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 GLOSARIO 
ACTO: El hecho de actuar o el resultado de una acción 
CEREMONIAL: Serie o conjunto de formalidades para cualquier acto público o 
solemne. 
COSTUMBRE: Conjunto de cualidades, inclinaciones y usos que forman el fondo 
del carácter de un país. 
DOSSIER: Conjunto de documentos referentes a una persona o a un tema 
ETIQUETA: Ceremonial que se debe observar en actos públicos y privados (saber 
vestirse y comportarse) 
IDENTIDAD CORPORATIVA: Es un "sistema" de comunicación que se incorpora 
a la estrategia global de la empresa, y se extiende y está presente en todas sus 
manifestaciones, producciones, propiedades y actuaciones 
MANUAL: Documento que contiene información válida y clasificada sobre una 
determinada materia de la organización 
NORMA: Conjunto de procedimientos, prácticas y especificaciones aceptadas 
ampliamente 
PRECEDENCIA: Es la norma que determina el orden de ubicación y el 
nombramiento de las personas según su importancia y cargo. 
PROTOCOLO: Es el conjunto de normas y disposiciones legales vigentes que, 
junto a los usos, costumbres y tradiciones de los pueblos, rige la celebración de 
los actos oficiales.  
 RESUMEN 
El presente documento recoge reglas generales de Protocolo, Etiqueta y 
ceremonial aplicable a la dinámica de la Universidad. 
Hace referencia a la estructura de la Oficina de Protocolo para cumplir con la tarea 
principal de mantener y cuidar la imagen institucional. 
Proporciona una guía para la Universidad Tecnológica de Pereira en cuanto al 
manejo de la imagen institucional, esta guía hace referencia a las generalidades 
como sus símbolos, orden de precedencia, celebración de los diferentes actos  y 
manejo de los formatos de documentos protocolares. 
El manual  da explicaciones fundamentales sobre los programas básicos  para la 
organización y realización de los diferentes actos universitarios. Es, en definitiva, 
una guía para la preparación y ejecución de actos internos y externos. 
Este trabajo constituye un Manual sencillo y comprensible para cualquier miembro 
de la comunidad universitaria, una aplicación y difusión de las técnicas actuales 
para organizar cualquier tipo de evento  
El interés por realizar actividades positivas y constructivas en la institución, hizo 
que se llevarán a cabo una serie de  investigaciones para reunir todos los 
elementos que conforman la organización de los actos  en beneficio de la imagen 
institucional, desde la revisión, actualización y selección de la base de datos de los 
invitados, modelo de las invitaciones, confirmación de la asistencia, seguimientos, 








The present document gathers general rules of Protocol, ceremonial Label and 
applicable to the dynamics of the University. 
It makes reference to the structure of the Office of Protocol to fulfill the main task to 
maintain and to take care of the institutional image. 
It provides a guide for the Technological University of Pereira as far as the 
handling of the institutional image; this guide makes reference to the majorities like 
its symbols, order of precedence, celebration of the different acts and handling of 
the protocol document formats. 
The manual it gives fundamental explanations on the basic programs for the 
organization and accomplishment of the different university acts. It is, really, a 
guide for the preparation and execution of internal and external acts. 
This work constitutes Manual simple and a comprehensible one for any member of 
the university community, an application and diffusion of the present techniques to 
organize any type of event  
The interest to make positive and constructive activities in the institution, did that 
they will be carried out a series of investigations to reunite all the elements that 
conform the organization of the acts in benefit of the institutional image, from the 
revision, update and selection of the data base of the guests, model of the 
invitations, confirmation of the attendance, pursuits, to the decision of unforeseen 





En las entidades públicas, privadas y organizaciones no gubernamentales existe 
cada vez mayor demanda de aplicación del protocolo, como eje principal de la 
actividad humana y relacional, con usuarios, proveedores, colaboradores, entre 
otros, todo ello, unido a la mayor vitalidad y dinamismo de la sociedad en general, 
lo cual hace necesario el desarrollo de un elemento fundamental en las relaciones 
hacia dentro y hacia fuera de la propia organización, como es la “Imagen 
Institucional”.   
Por este motivo, reconocen la importancia que tiene el protocolo para el 
fortalecimiento de su imagen corporativa, tanto así, que ya no lo consideran simple 
moda de la sociedad moderna, como en épocas pasadas, sino que lo han 
convertido en una herramienta de mercadeo, como parte de la estrategias de 
comunicaciòn, comercial y de marketing, y han empezado a  comprender el 
significado que tienen los actos que realizan y el  beneficio que de ellos se 
obtienen para lograr sus objetivos: Fidelidad, presencia, imagen, posición; 
objetivos que al lograrlos hay que mantenerlos y en ese empeño debe estar 
comprometida toda la organización, desde la base hasta la alta dirección. 
La búsqueda de formas y modelos que hagan posible el desarrollo armónico de 
las instituciones en el direccionamiento de sus relaciones internas y externas, 
actuando  colectivamente; propicia escenarios de reflexión y acción que se 
sustentan en el adecuado manejo de las normas de ceremonial y protocolo.  Saber 
vivir con los demás y sobre todo, actuar de manera constructiva en la sociedad.  
 
Una sabia política institucional es contar con un manual de protocolo.  Los 
romanos decían: “Verbal volant”: Las palabras vuelan.  Por eso, lo mejor, es que 
las normas de protocolo, queden por escrito, para que sean acatadas y llevadas a 
la práctica. 
Hoy por hoy, los actos en la Universidad han aumentado notablemente, en los 
cuales participan públicos y personalidades de diferentes ámbitos:  social, cultural, 
económico, empresarial y estatal, todo esto como consecuencia del proceso de 
fortalecimiento organizacional, de las necesidades cada vez mayores de las 
diferentes áreas para llevar a cabo sus actividades y de la relevancia que la 
Institución ha alcanzado en su entorno social, por lo que se hace necesario que 
todas estas actividades se realicen con las técnicas y las normas adecuadas, 
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porque su organización constituye un elemento sustancial en la proyección de la 
imagen institucional. 
Así mismo, la Universidad Tecnológica de Pereira para poder responder a las 
expectativas de la comunidad, se certificó con las normas de calidad ISO 
9001:2000 y NTC GP 1000:2004, adquiriendo un compromiso importante: mayor 
seguridad y responsabilidad con sus usuarios  y  con la institución mayores 
beneficios en el desarrollo de su actividad, por lo que es primordial canalizar esos 
esfuerzos en todas sus actuaciones públicas, para que sean coherentes dentro del 
sistema de gestión de la calidad, entonces, ahí es donde se hace necesario  
desarrollar una cultura de calidad protocolaria, atendiendo a los requerimientos de 
una sociedad dinámica y un mundo complejo, globalizado y competitivo, que 
demandan de las organizaciones generar nuevas herramientas para su exitoso 
desenvolvimiento.  Por ello,  el ceremonial ayudará a  crear un ambiente agradable 
en el desarrollo de sus relaciones con los públicos de los diferentes ámbitos que 
asisten a los actos y ceremonias  y con el protocolo podrá brindar a cada uno de 
los participantes en los eventos la comodidad, el respeto y la cortesía que esperan 













1. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 
1.1 SITUACIÓN PROBLEMA 
Es necesario que la Universidad Tecnológica de Pereira de acuerdo a su categoría 
y posicionamiento actual, tenga un Manual de Protocolo para los actos públicos 
como  un código de organización, de manera que a todos los que participan en 
una actividad se sientan bien atendidos, cómodos y respetados.   
Todos estos encuentros que realiza la Universidad, deben estar regidos por un 
reglamento que facilite la interrelación, contribuya al desarrollo integral de las 
relaciones humanas dentro y fuera de la institución, y sirva para fortalecer su 
imagen institucional, y en aquel lugar es donde es importante tener presente el 
manual de protocolo, porque la atención de la imagen, tanto interna como externa, 
es una clave para el éxito de cualquier organización. Para ninguna persona es un 
secreto que la cortesía es imprescindible para comenzar cualquier relación o 
diálogo y aún más en el ámbito laboral. 
El Manual sirve para resolver dudas acerca del ceremonial, el protocolo y la 
etiqueta, sencillas preguntas que se pueden formular los miembros de la 
comunidad universitaria a la hora de organizar un acto: 
 ¿Cómo realizar una invitación? 
 ¿Cómo ordenar a las Directivas de la Institución? 
 ¿Quién debe presidir un acto y cómo se debe tratar? 
 ¿Cómo ordenar las precedencias mixtas en un acto institucional: 
Autoridades internas y externas? 
 ¿Qué personas deben pronunciar discurso y en qué orden? 
 ¿Qué personas deben ir en la mesa principal y en qué orden? 
 ¿Se tiene que recibir a los invitados de la misma manera? 
 ¿Cómo se ubican las banderas institucionales y de otras entidades que 
participan en un acto interinstitucional? 
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 ¿Cuándo se deben colocar los himnos: nacional, departamental, local, 
institucional, y en qué orden? 
Toda organización que tenga un manual y una persona encargada del protocolo 
evidencia una gran perspectiva de futuro, al velar por su imagen, capaz de difundir 
los valores de la empresa en todas y cada una de sus actuaciones y del manejo 
de unas relaciones dinámicas y cordiales. 
La incorporación del protocolo en la estrategia institucional es una necesidad, ya 
que el mismo se convierte en un valor agregado a la imagen tanto personal como 
corporativa. Mejora la calidad de vida y las relaciones interpersonales de todos sus 
miembros, por lo que su conocimiento y aplicación deben formar parte de la 
estrategia de preparación de los recursos humanos.  
El desafío que se presenta con las transformaciones que está viviendo el mundo, 
busca creatividad y flexibilidad en las organizaciones, las empresas se tienen que 
preparar para ajustarse a situaciones cambiantes y construir su estrategia de 
relaciones interpersonales e interinstitucionales basadas en  las normas de 
protocolo, porque éstas ayudan a desarrollar una imagen institucional sensata y al 
tiempo eficaz, atendiendo todos los pormenores en las relaciones humanas, este 
cuidado estricto se extiende hacia todos las círculos de la institución jerarquizando 
la tarea, así como los productos y/o servicios que brinda.  Además da seguridad 
en el fluido de la comunicación interpersonal de la institución, ya que traza un 
camino fácil de seguir para quienes las respetan garantizando a sus miembros 
comentar discretamente sus inquietudes, en el plano individual permite dirigirse 
hacia el resto de la institución con decoro y educación, creando una confianza de 
amistad hacia las personas que efectivamente ayudarán a obtener los objetivos 
que se proyectan.   
El proceso de globalización hace que los lazos de amistad interinstitucionales e 
interpersonales aumenten cada vez más, porque representantes de la institución 
como de organizaciones extranjeras ven la necesidad de visitarse entre si, 
atraídos por establecer intercambios comerciales, por lo que es preciso que se 
tenga conocimiento de la efectividad que tienen las buenas maneras en el mundo 
de los negocios, en esta interacción es importante poder desenvolverse 
correctamente, conociendo sus costumbres, culturas y tradiciones y es ahí donde 
el protocolo juega un papel importante en este proceso. Irradiar una imagen 
personal seria fortalece la imagen de la institución en el exterior, da mayor 
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confianza. No se puede ignorar que el conocimiento y la práctica de las normas 
protocolares es uno de los procedimientos mas viables y de mayor posibilidades 
para elevar la eficiencia del personal, lo cual ayuda a conseguir la tan anhelada 
“Excelencia”.  
La competitividad es uno de los desafíos más imprescindibles que adquiere una 
empresa moderna en el mundo actual, y para alcanzarla, existe una herramienta 
indispensable: la capacitación en protocolo, para que afronte los nuevos retos y 
obtenga la habilidad en su desempeño y comportamiento social y empresarial, 
como un proceso establecido y desarrollado del personal, la cual es necesaria a 
fin de conseguir incursionar con éxito por la compleja sociedad de una economía 
cada vez más competitiva. 
Se requiere mantener unas relaciones institucionales de gran altura, cortesía, 
respeto y amabilidad, para así poder atender los requerimientos de cualquier 
solicitud por parte de los clientes y proveedores, y que estos queden satisfechos 
frente al manejo y trato dado por parte de los empleados. Estos finalmente, son el 
recurso humano de las empresas y son quienes transmiten al exterior la imagen y 
la esencia de cualquier organización.  
La globalización, la internacionalización de la economía, los rápidos cambios en 
los espacios y tiempos generados por la revolución de las comunicaciones, ofrece 
oportunidades para el desarrollo de cualquier organización, pero a su vez le exige 
a las empresas competir ventajosamente en los ambientes globalizados, lo que las 
ha conducido a investigar técnicas para diferenciarse de las otras, muchas veces 
las diferencias no las establecen los productos o servicios ofrecidos, ni sus 
precios, sino las buenas maneras, el buen trato y la cordialidad de los empleados 
y directivos de la empresa. El protocolo ayuda a diferenciar unas empresas de 
otras.  
El principal propósito del Manual de protocolo, es contribuir a proteger la imagen 
institucional, el mundo se está transformando intensa y apresuradamente y la 
Universidad debe ser competente no sólo de persistir sino de anticiparse a esos 
cambios.  Las buenas maneras y el don de gentes no tienen fronteras, el protocolo 
es una herramienta que definitivamente la institución puede utilizar con confianza 
para entrar en el ámbito de los negocios.   
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1.2 PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 
EL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN SE DEFINIÓ DE FORMA SISTEMÁTICA A 
TRAVÉS DE LA SIGUIENTE PREGUNTA: 
¿Tiene la Universidad Tecnológica de Pereira un manual que regule las técnicas 
de protocolo adecuadas a cada acto, al servicio de la política general de la 
institución, para cuidar su imagen y sus relaciones institucionales tanto interna 
como externamente?, ¿Es necesario que la Universidad Tecnológica de Pereira 
de acuerdo a su categoría y posicionamiento actual tenga un manual de 
protocolo? 
1.3 DELIMITACIÓN 
El manual de Protocolo estará conformado  por un conjunto de normas, 
sugerencias, metodologías y costumbres de cortesía las cuales  ayudarán al 
desarrollo armónico de las relaciones humanas dentro y fuera de la institución, las 
cuales sirven para fortalecer su imagen corporativa. 
Las normas de protocolo que en el manual se determinarán deberán ser 
conocidas por toda la comunidad universitaria y todas las personas que  participen 
en algún acto promovido por la institución, las deberán utilizar con precisión, pero 
sin descuidar que dichas normas no se redactaron para obstaculizar y hacer más 
difíciles las relaciones sociales sino todo lo contrario, se deberán utilizar siempre al 
servicio del objetivo de cada acto que organice la universidad.   
Se convierte en un documento de apoyo estratégico para la proyección de la 
imagen institucional tanto interna como externa. 
La Universidad realiza diariamente diferentes actos, los cuales requieren de un 
cuidado responsable, porque ellos reflejan visiblemente la imagen institucional: la 
atención de las reuniones internas, el trato a los proveedores y clientes, los 
desayunos, almuerzos y cenas de trabajo, las presentaciones de los servicios de 
la institución. Sin embargo, cada día son más frecuentes los actos impulsados por 
diferentes instituciones o por determinadas entidades que mediante el patrocinio 
hacen posible que el acto tenga lugar y que la institución participe en ellos.  
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La cortesía en el trato a los clientes, proveedores, visitantes destacados y también 
a los propios integrantes de la comunidad; así como el respeto, la  seriedad y 
responsabilidad que tenga en las organización de los diferentes eventos que lleva 
a cabo la Universidad,  juegan un papel importante en la imagen que la institución 
pueda proyectar tanto al interior como al exterior de la institución, 
La improvisación en la  preparación integral de los actos hace que éstos sean un 
verdadero caos, lo que pone en juego la imagen institucional. Es absurdo pensar 
que el protocolo es solamente ordenar mesas de honor o ubicar banderas. Existen 
otros elementos como la estructura del orden del día, la ubicación de los 
integrantes de la mesa principal, la precedencia entre autoridades e invitados 
especiales, el tratamiento dado a cada personalidad, entre otros.   
1.4 JUSTIFICACIÓN 
Existen una serie de actividades en las que los miembros de la institución se ven 
involucrados frecuentemente y que están sometidas a reglas del Protocolo, tales 
como: la forma correcta de vestir, la auto presentación o presentación de otra 
persona, el tratamiento correcto según el rango de las personas con las cuales 
interactúa, la conducta en actividades tales como una recepción, una conferencia 
de prensa, un desayuno de trabajo, un almuerzo de negocios, una cena, el 
recibimiento a un visitante, el conocimiento de la importancia de la aplicación de la 
precedencia, la participación en eventos.  En toda actividad que un miembro de la 
Institución actúe con seguridad y elegancia, contribuye a llevar a la mente de las 
personas relacionadas con la institución una imagen positiva, ya que el Protocolo 
está considerado como una expresión comunicativa que se expresa en acciones y 
reacciones, hechos, palabras, silencios, gestos y actitudes. Para muchos, el 
Protocolo se ha convertido en un nuevo lenguaje universal; Irradiar una imagen 
personal positiva potencia la Imagen de la Institución en el exterior. 
En la concepción empresarial moderna ha crecido en los últimos años la 
importancia del Protocolo y se han creado departamentos que se sitúan en los 
altos niveles del staff  junto a los directivos, ya que ha sido comprobada la eficacia 
del mismo en la defensa de la imagen, tanto de sus miembros como la corporativa, 
y su vinculación con las relaciones públicas, el marketing, las relaciones externas 
y/o institucionales.  
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Hechos fundamentales para la Universidad se han convertido en hitos históricos 
de la región y de la ciudad, la entrada de la Universidad Tecnológica de Pereira a 
la elite de Universidades acreditadas Institucionalmente por el Ministerio de 
Educación Nacional y la certificación con las Normas ISO 9001:2000 y NTC 
GP1000:2004 hace indispensable que se preste una especial atención de la 
imagen para contribuir a mantenerla en los altos estándares de calidad.  
El manual de protocolo en la institución es necesario porque orienta al  “Saber  
Ser,  Saber  Estar, Saber  Actuar”, en todo lugar, lo que le permite a sus 
miembros vivir en sociedad, porque la buena educación abre muchas puertas y 
dice mucho de las personas 
Tener un conjunto de  reglas que  se deben tomar en consideración en  la  
organización de  los actos  públicos  de  la  institución,  disponer la clasificación 
interna  de  los  cargos  de  ésta  y    definir  las  relaciones humanas   dentro  y  
fuera  del  ámbito  de  la misma 
Es importante tener en cuenta que  la  Universidad  es  un  ente  complejo y  
dinámico en  el  que  hay  necesidad de  armonía de  sus  RELACIONES  internas  
y  externas. 
Además el protocolo en la institución es importante por los siguientes aportes que 
hace:  
• Ofrece  una  mejor  imagen de  sus  actos  y  apariciones  externas 
• La  Universidad  al  organizar  sus  actos  con  más  públicos  y  medios de  
comunicación   debe  tener  un  mensaje  para  transmitir 
• Las  relaciones   y  comunicaciones diarias con  su  público  es  
fundamental.   
Desde  la  decoración, la  sede del evento,  la  ubicación  de sus  representantes o  
autoridades, de  los  invitados,   hasta el  espacio o lugar  donde  se sitúa  a  los  
medios  de comunicación, son efectivamente primordiales.  Hay que pensar lo  
que   se  va  a  decir y  como  se  va  a  decir,  y  estas  son  las  funciones de la  
imagen  institucional y  del  esfuerzo unido  de los  profesionales   de 
Comunicaciones y Protocolo. 
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Para el éxito del evento todas las acciones deben estar plenamente coordinadas: 
entrega de   las  invitaciones, atención y recibimiento de  los  invitados,  ubicación 
tanto de   las autoridades  y  demás representantes  de  la  Universidad, como de 
los demás invitados externos, sobre los  medios  de  comunicación que tengan 
información necesaria del evento,  el  sonido que esté en  óptimas condiciones y  
la  temperatura  del  salón   sea   la adecuada, porque si fracasa algunas de estos 
elementos, puede tener  la institución un good will,  un  servicio  majestuoso,  una 
buena publicidad,  pero el  final  será  un  verdadero  desastre.          
Si perciben que  todas  estas  labores  son  parte de  la  ejecución del  personal de 
protocolo en aquel momento se puede  aseverar ¡si  es  imprescindible el  
Protocolo en la institución!                                                                                                                                         
El  Protocolo  deberá  ser  agresivo en  cuanto a que  no  se  debe  dejar  nada a  
la  improvisación de  los  directivos o  al  azar,  dando  siempre lugar  a  la  
cortesía, respeto y  el  correcto  comportamiento. 
El  equipo  de Protocolo contribuirá a  proyectar una  imagen profesional  














2.1 OBJETIVO GENERAL 
Elaborar el Manual de Protocolo para la Universidad Tecnológica de Pereira. 
2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
• Recopilar reglas generales de protocolo y ceremonial aplicables a la 
dinámica diaria de la universidad 
 
• Proporcionar a través del Manual de Protocolo una guía para la comunidad 
universitaria, en cuanto al manejo de la imagen institucional, que haga 
referencia a  generalidades como símbolos, orden de precedencia, 
programas básicos de los diferentes de actos, tratamientos y manejo de 
formatos protocolares 
• Asesorar y apoyar a la comunidad universitaria a través del Manual de 
Protocolo, en todo lo relacionado con el comportamiento del personal tanto 
interna como externamente en los actos de la institución, para  proteger la 
imagen institucional.  
 
• Entregar a la Universidad el Manual de Protocolo para que sea utilizado 
como una herramienta de mercadeo, a través de los actos institucionales 
que realice, para que proyecte y dimensione correctamente su imagen, 









3. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL 
GENERALIDADES DEL CEREMONIAL, PROTOCOLO Y ETIQUETA 
3.1. DEFINICIÓN DE CEREMONIAL 
El Ceremonial es un conjunto de formalidades que reglamenta las relaciones entre 
altas autoridades y personalidades en las ceremonias y actos, de acuerdo a un 
principio de igual jurídica, dando a cada uno de los participantes el privilegio y las 
inmunidades a las que tienen derecho. El Ceremonial es un elemento de orden 
creado para evitar fricciones y resolver divergencias. 
Orígenes del ceremonial. El Ceremonial surgió de la necesidad de conservar la 
buena armonía y de estrechar los vínculos entre los Estados, que se desarrolló 
debido a la desigualdad de rango entre ellos durante la Europa feudal y se 
estableció a causa del sentimiento de dignidad individual que tienen las naciones,  
del espíritu caballeresco occidental, de las costumbres de las Cortes y, en 
pequeña medida, de algunas convenciones. 
Evolución histórica del ceremonial. Antecedentes.  
Nació en el mundo debido a una necesidad social dando normas de 
comportamiento a los humanos.  
En el bajo y alto Egipto nace por una necesidad religiosa y por lo tanto manejado 
por los sacerdotes.  
En la China nace por una necesidad social como norma de comportamiento, sin 
apoyo de la religión, basado en los órdenes jerárquicos. El gran maestro de 
ceremonial fue Confucio.  
En Europa, se desarrolla el ceremonial con el nacimiento de imperios y reinos. 
Cada corte tiene el suyo, lo que lleva a una enorme anarquía y permanente 
fricciones.  
El ceremonial como máximo ideal ético. Son tan perfectas las normas chinas 
que en todo el mundo los chinos sirvieron de apoyo. En el orden social chino se 
respetaban las jerarquías, los valores más elevados de la sociedad (dignidad, 
honor, familia, amor filial, amistad, solidaridad). Las normas rígidas del ceremonial 
formaban al hombre y a la mujer china, tanto en su conducta exterior como en su 
conducta moral (estilo de vida). Mientras China no se alejó del ceremonial fue 
grande. Cuando se apartó se inició su declive1.  












Los libros más utilizados para ejercer el ceremonial eran: el I- Li, el Chou-Li, el Li-
Chi. El libro I-Li trata en gran parte del ceremonial que concierne a la vida de un 
funcionario común; interesa su conducta social que no es tan elevada como la 
categoría de un príncipe.  
El I-Li detalla las normas de la etiqueta, estas reglas implican honor, nobleza y 
dignidad (oponiéndose a lo que era bajo e indigno).  
De las distintas artes que enaltecían a un caballero chino, el ceremonial ocupaba 
el primer lugar, era una guía para la vida diaria, para establecer contactos y para 
la vida en sociedad. 
Además del ceremonial los chinos requerían el conocimiento y la práctica de la 
música, la arquería, la conducción de carros de guerra, la escritura y la aritmética. 
Antes se hablaba de un orden social rígido durante el ceremonial va el máximo 
ideal ético.  
Pero el ceremonial chino se deja de lado por ser inaplicable debido a que el 
tiempo del que se disponía y del que se dispone ahora son diferentes.  
Más adelante en la civilización del cercano Oriente y Europa, el ceremonial 
rodeaba a las clases gobernantes de dignidad. China comprendió el autentico 
sentido del ceremonial y así éste adquiría el significado de un elemento 
constructivo en la vida de la sociedad futura. 
Valoración del ceremonial en la vida moderna. El ceremonial jamás ha perdido 
su valor. Es un ordenador de la vida social de las comunidades.  
La teoría del ceremonial se prolonga a la vida moderna como parte valiosa de las 
Relaciones Públicas.  
Se ocupa de facilitar la comunicación en un ámbito propicio para que funcionarios 
públicos, empresarios, ejecutivos logren una tarea y tengan acceso a la parte 
humana de las personas entre quienes tengan interés de acercarse.  
La vida de relaciones en la comunidad internacional y la creación de 
organizaciones hacen necesario el uso práctico de las normas de etiqueta, ya que 
en las reuniones sino se emplea exactamente el ceremonial, el orden de 
precedencia hacia imposible el desenvolvimiento de las deliberaciones.  
Actualmente ninguna entidad tanto en el ámbito público, privado como en las 
organizaciones no gubernamentales, desconocen y son indiferentes el proceso de 
globalización económica. Se puede estar seguro que tanto el Protocolo como el 
Ceremonial son las herramientas que ayudarán a interactuar en entornos 
progresivamente eficientes y formativamente diversos como parte de la vida diaria.  
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Estar al corriente de las reglas usuales  de la etiqueta es necesario para el 
representante del ceremonial.  En este momento se requiere un ceremonial veloz 
que este a tono a los requerimientos de la época. Se cree indispensable instituir 
un diferente ceremonial cimentado en actuaciones de la historia el pasado y del 
presente; al que se le llamará ceremonial de Relaciones Públicas. 
El ceremonial se usa para perfeccionar al hombre y a la mujer que siguen las 
normas. Nunca ha perdido su valor como irremplazable mecanismo ordenador de 
la supervivencia social de las comunidades y de la vida de relación entre ellas. 
3.2 PROTOCOLO 
El Protocolo es un conjunto de normas y reglas de aceptación general que se 
observan en la práctica oficial. Está basado en el llamado principio de cortesía 
internacional. A todos aquellos que desarrollan su labor en el campo de las 
relaciones internacionales, le es indispensable el conocimiento de las reglas de 
protocolo para poder utilizarlas como método y técnica de su trabajo y así lograr 
que dichas relaciones se realicen en un ambiente moral y en condiciones que no 
entorpezcan su desarrollo. 
Los países son regulados por un protocolo acorde con sus costumbres y 
conductas, ya que no podrían sujetarse a una ley universal que les impusieran 
formas de vida contrarias a sus hábitos. 
3.2.1. Origen del Protocolo. El término protocolo, procede del latín 
"protocollum", que a su vez procede del griego (en griego deviene de protos, 
primero y kollom, pegar, y refiere a la primera hoja pegada con engrudo). En su 
significado original, venía a decir que "protocollum" era la primera hoja de un 
escrito. La primera hoja en la que se marcan unas determinadas instrucciones. 
Esta definición marca el inicio de lo que más tarde será el verdadero significado 
del término protocolo. 
Pero otros autores, como Escriche, indican como origen vocablo que viene del 
griego, protos viene de primero en su línea y de origen latino collium o collatio 
que significaría cotejo. 
Según el diccionario de la Real Academia Española de la Lengua, entre otros 
significados, protocolo es: La regla ceremonial diplomática o palatina establecida 
por decreto o por costumbre. 
Algunos historiadores indican que existían términos y expresiones protocolarias en 
documentos tan importantes como el Código de Hammurabi, en los jeroglíficos 
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del antiguo Egipto y en otras muchas referencias escritas. 
Si algo ha hecho evolucionar al hombre, después de los inventos, esto ha sido la 
educación. Desde los tiempos más remotos se conoce la existencia de pautas 
sociales y normas de comportamiento. Desde que el hombre está sobre la tierra 
siempre ha tenido ciertas formas de comportamiento ante determinados eventos. 
Aunque todas estas reglas se encuentran repartidas a lo largo de toda la historia, 
hay un hecho definitivo y claro que da un punto de partida importante: la creación 
de la corte. Esto dará un auge definitivo a las buenas maneras. 
La nobleza, se comentaba en esa época, no se lleva solamente en la sangre sino 
en la forma de comportarse ante el Rey y ante el pueblo. Un hecho que se debe 
tener siempre presente en la vida. Se puede ser rico, culto e incluso un genio, pero 
ante todo personas y hay que comportarse educadamente con los demás. El auge 
de las buenas maneras era glosado por trovadores y novelas de caballería donde 
se daban consejos sobre como ser una dama o un caballero educado.  
Entre los libros publicados se destaca "El Cortesano" de Baltasar de Castiglione, 
un punto de referencia en el mundo de las buenas maneras.  
Se puede decir, que fue el primer libro con abundante información sobre el 
comportamiento educado. En él se hace referencia de forma detallada a muchos 
aspectos del protocolo de aquella época.  
Aunque muchas de la reglas queden obsoletas o deban transformarse, la buena 
educación nunca pasa de moda. Ser educado no es una moda, es algo inherente 
a la condición humana. Que hace más libres y más tolerantes. 
Tampoco se debe abusar, y caer en la petulancia. Todos los excesos son malos. 
La buena educación abre muchas puertas y dice mucho de las personas. Dice una 
conocida frase de Tayllerand, Príncipe de Benevento: "Solo los tontos se ríen de la 
buena educación"2.  
Hay que ser natural en sus modales, y no forzarlos. Si no sabe, es mejor no fingir 
(puede caer en un ridículo espantoso); observe al resto de la gente como se 
comporta (o lo que es lo mismo "donde fueres haz lo que vieres"3, aludiendo a la 
capacidad de observar como se comportan el resto de personas). 
                                                 
2
 Origen del término Protocolo. El Protocolo en la historia www.protocolo.org/gest_web/proto 
 
3




Y en cualquier caso, siempre es mejor preguntar, que actuar por la propia cuenta, 
a riesgo de hacerlo mal, pues las costumbres son muy diversas, y se puede 
"molestar" sin darse apenas cuenta. Lo que para algunas culturas tiene un 
determinado significado para otras parece totalmente extraño, pero no por ello se 
debe dejar de actuar de un modo respetuoso. Un talante abierto, permitirá actuar 
en cada momento de la forma más adecuada. Precisamente el protocolo trata de 
aunar esfuerzos para que estos "problemas" no surjan en grandes actos o eventos 
con diferentes culturas y participantes.   
El protocolo hunde sus raíces en la Antigüedad, en Egipto, donde el carácter 
religioso del protocolo escrito será el rasgo esencial de este período, puesto que la 
norma protocolaria está en manos de los sacerdotes. 
En el Gran Imperio de China, el protocolo civil tuvo un importante protagonismo en 
la instauración de la convivencia civil, gracias a la pronta existencia de 
funcionarios de protocolo, libros de protocolo, normas de protocolo. 
En la Antigüedad Clásica, Grecia y Roma, el protocolo era fundamentalmente 
democrático, pues no ensalzaba ninguna personalidad en virtud de la importancia 
que Roma concedía al aspecto jurídico del protocolo. 
En España se tiene que hablar de la Hispania heredada de Roma y del mundo 
visigótico, donde ya el protocolo tiene un componente religioso extraordinario. 
Hay que recordar que el protocolo más antiguo escrito es la liturgia de la Iglesia 
Católica y que el Soberano Pontífice posee símbolos, a través de los cuales y de 
su liturgia, comunica mensajes que quiere transmitir al resto de los católicos. 
Se tiene que recurrir a la historia para entender cómo el protocolo ha 
evolucionado. 
El protocolo ha formado parte de la vida humana durante miles de años, desde 
que surgieron las cortes de los primeros reyes egipcios y griegos. Para evitar la 
confusión y los problemas inherentes a las relaciones diplomáticas y las 
cuestiones de protocolo, los países del mundo establecieron reglas de 
precedencia basadas en los títulos reconocidos en el Congreso de Viena de 1815. 
Ese procedimiento, que establece el orden jerárquico oficial, continúa en uso hoy 
en día. 
Los egipcios ya lo empleaban en su vida diaria. Por ello existen muchos libros y 
estudios históricos sobre el protocolo y ceremonial a lo largo de la historia que 




Según la definición del Embajador español, José Antonio Urbina: “El protocolo es 
aquella disciplina que con realismo, técnica y arte (pues tiene de las tres cosas) 
determina las estructuras o formas bajo las cuales se realiza una actividad 
humana pluripersonal e importante; con el objeto de su eficaz realización y, en 
último lugar, de mejorar la convivencia”4. 
3.2.2 El Protocolo En El Mundo Moderno. Se hace necesario hablar de la 
utilidad y de su importancia.  
Utilidad del protocolo. El protocolo en la actualidad se emplea como una 
herramienta de mercadeo, donde las organizaciones manejan las buenas maneras 
como valor agregado con el fin de diferenciarse de la competencia, haciéndole un 
gran aporte a la organización tanto en lo económico como en su imagen 
institucional.  En la parte económica favorece con el manejo de las buenas 
maneras para cautivar más clientes y  fidelizar los que ya tiene. 
Importancia Del Protocolo. Las empresas inician un proceso de transformación 
como resultado de la globalización, exigiéndoles cambiar para salvaguardar su 
competitividad ante los requerimientos de un entorno más reclamante y una 
competencia cada vez más feroz.  Esas innovaciones se irradian en muchas 
ocasiones en la discrepancia que tiene una empresa con relación a su 
competencia, y esa diferencia la marca el “buen hacer” de los empleados y 
directivos. El protocolo ayuda a diferenciar unas empresas de otras y de la 
competencia.  Las empresas que manejan el protocolo son  más sólidas, más 
creíbles, más fiables, más queridas y mucho más duraderas en el tiempo. 
El mundo está cambiando; así como su visión de conservar una buena imagen en 
las organizaciones, esto cada vez más obliga a las organizaciones a ser más 
audaces e innovadoras para hacer valer sus diferencias en el servicio. Las 
organizaciones desesperadas ante éstos cambios, tratan de conquistar y 
mantener la comprensión, la simpatía y el apoyo de aquellos públicos con los que 
están o deberán estar vinculados, a través de la evaluación de la opinión pública 
sobre la obra propia, a fin de concordar en todo lo posible las orientaciones, 
procedimientos propios y obtener por medio de una información amplia y 
difundida, una cooperación productiva y una realización más eficaz de los 
intereses comunes. 
Por eso es tan importante proyectar una buena imagen de la entidad tanto interna 
como externamente, para que el público tenga una comprensión, opinión y 
valoración positiva de la organización.  Esa buena imagen se consigue utilizando 
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las “buenas maneras” como técnica de valor agregado en su afán por tratar de 
encontrar la fidelidad de sus clientes. 
Las buenas relaciones dentro y fuera de la empresa, pueden proporcionar una 
mayor productividad, al trabajar en un ambiente agradable y conforme. Eso se 
convierte de forma directa en una superior rentabilidad para la organización. Es 
importante recordar que  las buenas maneras y el don de gentes no tienen 
fronteras. 
El protocolo forma parte de la vida diaria de cualquier pueblo civilizado, y cuanto 
más civilizado, más tradición protocolaria.  Porque las formas del comportamiento 
son derivaciones de medio histórico, habitual del comportamiento de los pueblos 
en su trayectoria cultural.  Para algunos pueblos (como el japonés) el protocolo es 
casi una religión y la etiqueta es la liturgia que esa religión genera). 
3.2.3. Clases De Protocolo. Existe una clasificación así: 
• Protocolo Notarial 
• Protocolo Gubernamental 
• Protocolo Internacional o Diplomático 
• Protocolo Religioso 
• Protocolo Deportivo 
• Protocolo Militar 
• Protocolo Social 
 
Breve descripción de los protocolos en los que se relaciona este manual: 
 
• El Protocolo Oficial 
 
Conjunto de normas que regulan la correcta ordenación de las personas y las 
cosas durante la celebración de un acto público oficial. A pesar  que en primera 
instancia puede resultar para algunos el más complicado, es el más fácil de aplicar 
puesto que viene regulado por decreto. 
 
• El Protocolo Social 
 
Conjunto de acuerdos tácitos que, con el uso, se convierten en 
convencionalismos. 
 
• El Protocolo Empresarial 
 
Se inspira en el protocolo oficial. Lo forman determinados códigos de conducta 






3.3 ETIQUETA   
Son las reglas de cortesía y buenos modales necesarios en cualquier vínculo para 
hacer más fáciles las relaciones personales. Cuanto más se apliquen a los actos 
diarios, mejor contribuirán al éxito de cada persona. 
Toda variable adicional que ayude a fortalecer la imagen, es ineludible en 
cualquier institución. El ceremonial, el protocolo y la etiqueta, son las herramientas 
que una organización necesita para ser eficiente, porque se convierten en  los 
elementos que ayudan interactuar en medios avanzados como parte de la vida 
diaria. 
BENEFICIOS DE LA ETIQUETA  
• Puede mejorar muchas asperezas y es imprescindible si se quiere crear y 
mantener un grato ambiente laboral y proyectar una imagen institucional 
positiva frente a sus superiores, sus clientes o colegas, que ayude a cumplir 
eficientemente las metas de la institución. Siendo “siempre tratar a los 
demás de la forma que a usted le gusta ser tratado”. 
• Ayuda a establecer un ambiente amable y ameno al interior de la 
institución. 
• Es un buen recurso para atender a clientes o establecer contactos de 
negocios - ocasión para reunirse 
• Momento propicio en que se pueden cerrar importantes acuerdos, concretar 
una colaboración 
• Se hace necesario prestar atención al conocimiento y práctica de ciertas 
normas de protocolo, en el que los modales adecuados pueden convertirse 
en una ventaja competitiva, además de mejorar la calidad de vida y las 
relaciones interpersonales de los miembros de la institución. 
La etiqueta es importante en el mundo de los negocios porque profesionales en 
posiciones de gran responsabilidad están representando a sus organizaciones en 
eventos internacionales. 
3.4.  PRECEDENCIAS GENERALES 
Principio de jerarquización 
Establece las categorías para la correcta ubicación de los elementos y las 
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personas.  La jerarquización puede ser: 
1. Material: la que ordena símbolos e instrumentos. 
2. La que ordena personas dentro de los espacios que se establezcan. 
 
La Precedencia 
La precedencia se refiere a la jerarquía de las personas, de acuerdo a la 
importancia de los cargos que desempeñan u ocupan y que les permite gozar de 
ciertas preferencias de lugar, ubicación y atención, que las demás personas de la 
misma organización y con cargos de inferior jerarquía. 
Esta norma determina el orden de ubicación y el nombramiento de las personas 
según su cargo e importancia.  También incluye el orden de las banderas y otros 
símbolos.  Si hay una palabra que tenga una importancia tan grande en el mundo 
del protocolo y de la etiqueta esa es la palabra "PRECEDENCIA". Es tan 
importante que incluso ha llegado a ser motivo de enfados, se podría decir de 
disputas a lo largo de la historia. Colocar en un orden correcto a personas de 
distintos ámbitos, culturas, méritos, cargos, etc., no es una tarea nada sencilla. 
Pero se debe tener en cuenta que es la base fundamental sobre la que se apoya 
la mayor parte de los eventos o actos. Ya sea un banquete, una mesa de reunión 
o cualquier otro tipo de evento. La precedencia no marca solamente el orden de 
colocación sino que a partir de ese orden se establece otros muchos (orden de 
intervención en un acto, orden de entrada a un lugar, etc. 
En cualquier tipo de acto o evento, el reconocimiento de las jerarquías para su 
correcta ubicación en un determinado orden es fundamental para el éxito del 
mismo y para la satisfacción general de los participantes. 
En muchos casos la precedencia viene determinada, no por un rango personal 
sino por lo que ella representa. 
Las reglas de ceremonial y protocolo surgen de lo aprobado en el Congreso de 
Viena en 1815 y las Convenciones de 1961 y 1963, en cuanto al tratamiento y 
relación con delegaciones extranjeras, cuerpo jurídico, etc.  Cada país, agrega sus 
propias disposiciones nacionales en la materia que deben ser conocidas y 
aplicadas por los organizadores de actos públicos, sobre todo en lo relativo a 
precedencias. 
Origen de la precedencia 
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Los primeros problemas de ordenamiento datan de los inicios de la Edad Media, 
luego de la caída del Imperio Romano (siglo V). La caída de Roma da lugar al 
surgimiento de diversos reinos y señoríos gobernados por diversas dinastías cada 
cual más deseosa de detentar los títulos y dignidades que distinguieron al Imperio 
Romano de Occidente.  
Entre la  monarquía europea no existía  acuerdo para ordenamientos y 
prelaciones. Cada rey reclamaba ser el primero en las reuniones y  los 
argumentos jamás escaseaban. A ello se agregaba las exigencias de los 
Embajadores y Enviados Especiales, reclamando se les otorgue las mismas 
prerrogativas que las dispuestas para sus representados. 
Uno de los más importantes antecedentes al ordenamiento confeccionado en 1504 
por el entonces Maestro de Ceremonias de la Capilla Pontificia, quien, con ocasión 
de una “Embajada de Obediencia” del Rey de Inglaterra al Papa Julio II, estableció 
una prelación que ubicaba al  Emperador en primer lugar, seguido del Rey de 
Roma y luego todos los demás reyes ordenados de acuerdo a la supuesta fecha 
en que cada casa reinante se habría convertido al cristianismo.  
En la vida religiosa católica se encuentra más de un ejemplo de ceremonial y 
especialmente de protocolo.  En el Credo se dice que "Jesucristo subió a los cielos 
y está sentado a la Diestra de Dios Padre Todopoderoso". Pero la máxima 
enseñanza se encuentra en la Biblia.  En el Evangelio según San Lucas, el 
versículo "los invitados a las bodas", relata que Jesús Observando como se 
peleaban los primeros asientos de las mesas, refirió a los convidados la siguiente 
parábola: 
"Cuando fueres convidado por alguno a bodas, no te sientes en el primer lugar, no 
sea que otro más distinguido que tú, esté convidado por él y, viendo él que te 
convidó a ti y a él, te diga da lugar a éste y entonces comiences con  vergüenza  a 
ocupar el último lugar.  Más, cuando fueres convidado, ve y siéntate en el último 
lugar, para que cuando venga el que te convidó te diga: Amigo, sube más arriba, 
entonces tendrás gloria delante de los que se sientan contigo a la mesa.  Porque 
cualquiera que se enaltece, será humillado y el que se humille será enaltecido"5. 
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4. MARCO SITUACIONAL 
LA UNIVERSIDAD 
Este capitulo contiene una breve descripción de la historia de la Universidad 
Tecnológica de Pereira y el panorama actual, ubicándola entre las mejores 
instituciones de educación superior del país. 
4.1 HISTORIA. 
Por medio de la Ley 41 de 1958, se crea la Universidad Tecnológica de Pereira 
como máxima expresión cultural y patrimonio de la región y como una entidad de 
carácter oficial seccional.  
Posteriormente, se decreta como un establecimiento de carácter académico del 
orden nacional, con personería jurídica, AUTONOMIA administrativa y patrimonio 
independiente, adscrito al Ministerio de Educación Nacional.  
La Universidad inicia labores el 4 de marzo de 1961 bajo la dirección de su 
fundador y primer Rector Doctor Jorge Roa Martínez. Gracias al impulso inicial y al 
esfuerzo de todos sus estamentos, la Institución empieza a desarrollar programas 
académicos que la hacen merecedora de un gran prestigio a nivel regional y 
nacional. 
Facultad de Ingeniería Eléctrica comienza la actividad académica en la 
Universidad.  
Al año siguiente se crean las Facultades de Ingeniería Mecánica e Industrial.  
1965 se funda el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes como dependencia 
de extensión cultural.  
Mediante la Ley 61 de 1963, se crea el Instituto Politécnico Universitario, cuyas 
labores empiezan en 1966 con las Escuelas Auxiliares de Ingeniería: Eléctrica, 
Mecánica e Industrial, en la actualidad Facultad de Tecnologías, con los 
programas de Tecnología Eléctrica, Mecánica e Industrial.  
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1968 inician las Escuelas de Dibujo Técnico y Laboratorio Químico. (Esta última 
convertida hoy en Escuela de Tecnología Química).  
En 1967 se funda la Facultad de Ciencias de la Educación, con los programas de 
Licenciatura en Ciencias Sociales, Español y Comunicación Audiovisual y 
Matemáticas y Física.  
En 1977  se crea la Facultad de Medicina. 
1981 se convierte el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes en la Facultad 
de Bellas Artes y Humanidades, ofreciendo las Licenciaturas en Artes Plásticas y 
Música.  
1983 adscrito a la Facultad de Ingeniería Mecánica se crea el Programa de 
Maestría en Sistemas Automáticos de Producción.  
1984 como resultado de la aplicación del Decreto Ley 80 de 1980, se aprueba una 
nueva estructura orgánica para la Universidad que da origen a la Facultad de 
Ciencias Básicas y a la Facultad de Tecnologías. Esta última denominada 
anteriormente Instituto Politécnico Universitario.  
1984 Se creó la Escuela de Postgrado en la Facultad de Ingeniería Industrial con 
los programas de Maestría en Administración Económica y Financiera e 
Investigación de Operaciones y Estadísticas.  
1988 se crea el pregrado en Filosofía adscrito a la Facultad de Bellas Artes y 
Humanidades.  
1989 Se crea el programa de Ciencias del Deporte y la Recreación adscrito a la 
Facultad de Medicina. 
1991 en la Facultad de Ciencias Básicas se crea el Programa de Ingeniería en 
Sistemas y Computación.  
1991 se crea la Facultad de Ciencias Ambientales con el pregrado en 
Administración del Medio Ambiente.  
1993 en la Facultad de Ingeniería Industrial se crea el Programa de 
Especialización en Administración del Desarrollo Humano.  
1994 adscritos a la Facultad de Ingeniería Eléctrica se crean los siguientes 
programas: Magister en Ingeniería Eléctrica y la Especialización en Electrónica de 
Potencia.  
1994 en la Facultad de Ciencias de la Educación se crea el pregrado Licenciatura 
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en Etnoeducación y Desarrollo Comunitario.  
1995 Facultad de Ciencias de la Educación, hace apertura de: Programa de 
Especialización en Historia Contemporánea de Colombia y Desarrollos 
Regionales. Reapertura de Licenciatura en Áreas Técnicas. 
1.995 la Facultad de Medicina crea el programa de Especialización Gerencia en 
Sistemas de Salud.  
Igualmente en convenios interuniversitarios se ofrece el Programa de Maestría en 
Comunicación Educativa en convenio con la Universidad de Nariño, este 
postgrado se ha desarrollado igualmente con la Universidad del Quindío, en la 
ciudad de Armenia. 
4.2 LA UNIVERSIDAD HOY. 
4.2.1 Acreditación Institucional. La Universidad Tecnológica de Pereira 
recibió Acreditación Institucional de Alta Calidad por medio de Resolución 2550 del 
30 de junio de 2005 e ingresó a la élite de las universidades en el país con esta 
distinción.  
El Ministerio de Educación mediante resolución otorga la Acreditación Institucional 
a la Universidad Tecnológica de Pereira con una vigencia de siete años.  
La Acreditación Institucional certifica integralmente a la institución como un todo; 
como una institución que cumple sus objetivos tanto en el logro, como en la 
pertinencia social, consignados en la misión y en el proyecto educativo de la 
institución. 
Igualmente, certifica la calidad en el cumplimiento de sus funciones, en las 
especificidades de los estudiantes y los docentes, en la relación de la labor 
académica y el medio externo y en el buen desarrollo de las áreas administrativas, 
de gestión, de bienestar y de recursos físicos y financieros. 
Uno de los mayores beneficios que obtienen las instituciones acreditadas con esta 
distinción, se encuentra consignado en el Artículo 38 del Decreto 2566 del 10 de 
septiembre de 2003, por medio del cual se establecen las condiciones mínimas de 
calidad y demás requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas 
académicos. Este, define que las instituciones de educación superior que se 
encuentren acreditadas podrán ofrecer y desarrollar programas de pregrado y 
especialización en cualquier lugar del país solamente solicitando al Ministerio de 
Educación Nacional el registro calificado para dichos programas, sin tener que 
someter a revisión la documentación, visita de pares y pasar por la Comisión 
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Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior CONACES. 
Igualmente, otorga una confianza de la sociedad a la institución en el sentido de 
que la formación que ofrece la entidad es de calidad. De ese reconocimiento se 
benefician además de la institución en su accionar misional, particularmente sus 
egresados que serán valorados de manera especial por el mercado laboral. 
Además, permitirá obtener los beneficios que se desprendan de los acuerdos de 
homologación que haga el CNA con los sistemas de acreditación de otros países y 
que faciliten la movilidad de estudiantes y comunidades académicas, así mismo de 
las redes de cooperación e investigación. 
Entre las principales fortalezas que manifestaron los pares académicos en su 
informe final se encuentran:  
1. El compromiso constante de la Universidad con la calidad de los programas 
académicos, manifiesto en la acreditación de seis programas de pregrado y 
la reacreditación del programa de Medicina e Ingeniería Industrial. 
2. La organización y destinación de recursos y desarrollo de la investigación 
por medio de grupos y líneas de investigación incentivando la participación 
de los estudiantes en los mismos. 
3. Las estrategias orientadas hacia el desarrollo institucional y la utilización 
eficiente de la capacidad instalada y de los recursos disponibles. 
De esta manera la Universidad Tecnológica de Pereira, no sólo contribuye a la 
formación con calidad de sus estudiantes y al desarrollo y evolución de los 
procesos regionales, sino que es reconocida a nivel nacional como una institución 
que cumple con los más altos estándares de calidad garantizando a la sociedad su 
idoneidad, pertinencia, responsabilidad, integridad, equidad, coherencia, 
universalidad, transparencia, eficiencia y eficacia, criterios fundamentales que se 
tienen en cuenta en la concesión de la acreditación a las instituciones. 
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4.2.2 Certificación Normas ISO 9001:2000 y NTC GP1000:2004. La 
Universidad Tecnológica de Pereira se certificó con las normas de calidad ISO 
9001:2000 y NTC GP1000:2004, del organismo certificador BVQI para 20 
procesos administrativos, lo cual le permite recibir grandes beneficios, que 
repercuten en su imagen institucional y en los procesos. 
4.3 EL PROTOCOLO EN LA UNIVERSIDAD. 
4.3.1 Símbolos Institucionales y Patrios. 
LA BANDERA 
La bandera constituye uno de los principales símbolos de una nación, región, 
municipio e institución. 
El uso de las banderas es algo imprescindible cuando se habla de temas de 
protocolo. No hay encuentro, reunión, ceremonia, o cualquier otro tipo de acto 
donde no figuren las banderas, ya sea dentro del ámbito institucional, local, 
regional, nacional e internacional. 
Uso de la bandera: En todos los actos de la universidad deberá estar presente la 
bandera institucional o cuando se represente a la Universidad en cualquier otro 
sitio. 
Uso de la bandera de la Universidad en duelos institucionales.  
La decisión de poner la bandera de LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE 
PEREIRA a media asta sólo puede ser dada por el Rector. 
Bandera Nacional 
1. La bandera se ubica a la derecha de quien preside el acto. 
Todas van al mismo nivel. 
2. Cuando el pabellón nacional se ice junto a otro, quedará siempre a la 
derecha. 
3. Cuando está con un grupo de banderas de otros países, al centro va 
Colombia y luego las demás en orden alfabético de derecha a izquierda. 
4. Nunca las banderas tocan el suelo. 
5. Ninguna bandera puede tener los colores desteñidos o estar rota. 
6. Sólo llevan el escudo de Colombia aquellas que están en el despacho del 
Presidente de la República y en las guarniciones militares. 
7. El asta de la bandera siempre termina de manera plana o en esfera. Solo 




8. La decisión de poner la bandera de Colombia a media asta, solo puede ser 
dada por el Ministerio de Defensa, al igual que los días de duelo. 
9. Las banderas al aire libre (en edificios públicos) deben izarse a partir de las 
7:00 a.m. hasta las 6:00  p.m. 
10. Al izar las banderas la primera  será la de Colombia junto con el himno 
nacional, luego todas las demás al tiempo. Al arriar las banderas, la última 
será la de Colombia. 
11. Cuando se izan las banderas, la de mayor rango le corresponde al 
personaje principal. 
 
El Escudo de la universidad 
En toda la papelería y publicaciones que realice la Universidad, deberá estar el 
escudo, como parte del logotipo institucional, así mismo en cualquier evento 




El Escudo de Colombia 
• Este símbolo patrio puede ponerse en monumentos, en iglesias, en 
panteones, en escuelas y en la papelería oficial del gobierno, cumpliendo 
normas de severidad, seriedad y respeto. 
• Debe recordarse que su uso no está permitido en las banderas, con las 
excepciones de aquellas banderas que están en el despacho del Presidente 
de la República y en las guarniciones militares. 
Interpretación de Himnos 
El orden de interpretación de los himnos siempre es de mayor a menor, así:  
1. En primer lugar y luego de la introducción de cualquier evento, se procede a 
interpretar el Himno Nacional de la República de Colombia.  
2. Si requiriera interpretar el himno nacional de otro país, éste se realizará 
inmediatamente a continuación del Himno Nacional de la República de 
Colombia.  
3. Acto seguido vienen las intervenciones de los personajes, si se deben 
colocar los himnos del Departamento, Municipio y el de la Universidad, 




Normas importantes que deben seguirse al escuchar los himnos:  
1. Ponerse de pie y dejar los brazos sueltos. 
2. Descubrirse la cabeza si se tiene sombrero o gorra. 




5. No aplaudir la interpretación de ningún himno. 
 
En muchas ocasiones se duda acerca de la ceremonia en la cual se debe 
interpretar el Himno Nacional de la República de Colombia. Por ello a continuación 
se precisan las ocasiones más importantes: 
1. Al izar y arriar el pabellón nacional. 
2. Al rendir honores al Santísimo. 
3. En todos los actos en los cuales concurra el Señor Presidente de la 
República o una Autoridad Civil. 
4. En actos solemnes relacionados con la educación pública o fiestas 
deportivas. 
5. En ceremonias oficiales que revistan carácter patriótico: Te Deum, 
inauguración de estatuas y monumentos. 














































5. MARCO LEGAL 
Decreto 0770 de marzo 12 de 1982, “Por medio del cual se expide el Reglamento 
de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la República de Colombia”, detalla 























6. DISEÑO METODOLÓGICO 
6.1  TIPO DE INVESTIGACIÓN. 
Investigación descriptiva – exploratoria que tiene como objetivos identificar la 
metodología, las normas, las recomendaciones, las técnicas y las prácticas de 
cortesía que contribuyan al desarrollo armónico de las relaciones humanas tanto 
dentro y fuera de la institución.  El universo de la investigación está constituido por 
reglamentos de protocolo oficial, social, empresarial, universitario, deportivo, etc., 
Internet, revista, libros, el aporte del conocimiento y experiencia de la persona 
responsable de elaborar el Manual de Protocolo en la Institución y de varios 
expertos en éste tema. 
6.2   FASES DE LA INVESTIGACIÓN. 
 
• Presentación del anteproyecto. 
• Estructuración información. 
• Elaboración proyecto. 
• Revisión proyecto. 
• Elaboración informe final. 
• Revisión informe final. 




6.3  POBLACIÓN Y MUESTRA. 
Actos públicos institucionales 
Otorgamiento Título Honoris Causa Actos sociales Conciertos 
Rueda de prensa Reuniones, conferencias, instalación 
de congresos o comités 
Celebración concierto 
Ceremonia de Grados Generales Audiencia Pública Condecoraciones 
Inducción Madres y Padres de Familia Conciertos Homenajes 
Estímulo a los empleados por sus 
años de servicio a la Institución 
Toma de juramento y posesión 
Directivas Universidad. 
Presentación de libros 
Programa de Inducción a Estudiantes 
Nuevos 





Se encontró que dentro de la comunidad universitaria la mayoría de sus miembros 
desconocen las normas de protocolo que regulan los actos públicos de la 
institución, por no contar con un reglamento escrito que contenga los usos y 
costumbres de la cultura institucional, haciendo un poco difícil la orientación y el 
comportamiento en los actos dentro y fuera de la institución que pone en riesgo la 
imagen institucional. 
El compromiso de los directivos de la Universidad es fundamental tanto para 
desarrollarla cómo para crear una cultura que apunte al mejoramiento continúo de 
la Imagen Institucional. 
En la actualidad  donde las empresas están experimentando cambios 
constantemente como consecuencia de la globalización de la economía, la 
Universidad  no puede estar ajena a estas circunstancias, y debe tener presente el 
Protocolo y Ceremonial como los elementos que le ayudan a interactuar en 
medios crecientemente dinámicos y culturalmente variados como parte de la vida 
cotidiana. 
La no observancia de estas reglas puede causar un deterioro grave, en las 
relaciones de la empresa con sus públicos. En protocolo hay que cuidar los 
pequeños detalles para evitar que los mismos se conviertan en grandes 
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problemas, un visitante mal atendido, un documento mal redactado, una 
precedencia mal aplicada, puede resultar perjudicial para la imagen de la 
empresa. Se dice que la confianza comienza en lo que las personas ven y la 
profesionalidad y la credibilidad se ponen de manifiesto también a través de las 
buenas maneras.  


































7. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
TIPOS DE ACTOS, EVENTOS INSTITUCIONALES O DE TRABAJO 
Es  importante  destacar  que  cada  uno  de  estos  tipos  de eventos  poseen  sus  
propias características, objetivos, tiempo  de  duración  completamente  distinto 
uno  a  otro y se  debe  utilizar las  técnicas  propias, cada uno de ellos 
compromete la imagen Institucional. 
Charla: Exposición de carácter simple, generalmente con el propósito de divulgar 
o informar, sobre diferentes tópicos, tratados sin mayor profundización. No se 
precisa de requisitos previos para asistir a ella. 
Conferencia: Reunión oficial al nivel más elevado de cuerpos constitucionales. 
Exposición sobre un tema doctrinal o específico, que reviste complejidad o 
profundidad. Está dirigida a un auditorio que posee conocimientos previos sobre el 
tema y su objetivo es la difusión cultural en áreas determinadas o la 
profundización en temas especializados, de interés nacional e internacional, con el 
fin de solucionar problemas, elaborar tratados, acuerdos y para tomar decisiones. 
Disertación: Exposición metódica de carácter académico de un trabajo de 
investigación que realizado por el expositor y que lleva implícita la defensa de una 
tesis o la refutación de otra. Está dirigida a un público de pares. 
Curso: Conjunto de sesiones pedagógicas destinadas a desarrollar varios temas 
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sobre una materia especifica durante un periodo determinado, que se estructura 
bajo objetivos de enseñanza-aprendizaje definidos o implícitos Para su realización 
se puede utilizar materiales de apoyo, incluir instancias de evaluación y exigir un 
mínimo de asistencia. El curso tiene como propósito ampliar la formación general, 
profesional o académica del público al cual está dirigido, por lo tanto puede tener 
diversos niveles de profundidad o complejidad. 
Cursillo: Breve serie de charlas o conferencias enmarcadas en una temática 
central, cuyos contenidos pueden ser independientes, los unos de los otros, o bien 
estructurarse en forma secuencial. 
Taller: Reunión no formal de carácter educativo, asimilable a una práctica de 
estudio o perfeccionamiento.  Tiene como objetivo impartir conocimiento o 
beneficiar a los participantes con la experiencia de expertos sobre un tema 
particular.  Tiene limitado número de participantes y estos deben tener el mismo 
nivel de capacitación sobre el tema a tratar. Su propósito es estudiar o buscar 
soluciones a problemas concretos del área respectiva y posibilitar el intercambio 
de experiencias mediante el trabajo en pequeños grupos. 
Seminario: Reunión no formal de carácter educativo, asimilable a una práctica de 
estudio o perfeccionamiento.  Tiene como objetivo impartir conocimiento o 
beneficiar a los participantes con la experiencia de expertos sobre un tema 
particular.  Tiene limitado número de participantes y estos deben tener el mismo 
nivel de capacitación sobre el tema a tratar. 
El programa de trabajo de un seminario apunta a enriquecer la capacidad de los 
participantes. Está dividido en tres fases:  
• Fase de exposición, cuando alguien previamente designado realiza una 
investigación y lleva su aporte al grupo.  
• Fase de discusión, cuando el asunto en cuestión es debatido y analizado en 
todos sus aspectos en pequeños grupos o colectivamente.   
• Fase de conclusión, cuando el coordinador, polarizando las opiniones 
dominantes, propone a la aprobación del grupo las recomendaciones 
finales del seminario.  
A menudo las personas que toman parte en un Seminario vienen de distintas 
ciudades o países y son sometidas a un severo programa de trabajo. 
Aunque al principio estas manifestaciones se circunscribían a asociaciones 
filosóficas, religiosas, etc., hoy en día esferas comerciales y técnicas recurren al 
Seminario como un  eficaz medio de comunicación. 
Coloquio: Reunión multidisciplinaria semiformal, constituida por un grupo de 
 44 
 
especialistas invitados a título personal por una entidad, con el objeto de estudiar y 
tratar un problema específico. 
Mesa Redonda: La mesa redonda es una técnica de participación en la cual un 
equipo de expertos que sostienen puntos de vista divergentes o contradictorios 
sobre un mismo tema, exponen ante el auditorio en forma sucesiva. Es 
sumamente útil para aclarar posiciones,  inquietar al grupo en torno a diferentes 
doctrinas o corrientes, permitiendo profundizar. 
Lo fundamental es que los puntos de vista de los expertos sean divergentes.  Los 
que van a exponer el tema se pueden dividir individualmente o por parejas, sin que 
pasen de 4 y deben tener dominio sobre el tema que les ocupa.  Previamente se 
pondrán de acuerdo con el coordinador o moderador sobre el método a seguir y 
sobre el orden en que hablarán y el tiempo que demandarán. 
El coordinador o moderador se sentará en el centro y a su lado los discrepantes.  
Los presentará primero y enfocará el tema brevemente.  Luego irá dando la 
palabra durante unos 10 minutos a los expositores, procurando se turnen las 
distintas posiciones.  Después sintetizará los diversos puntos de vista expuestos y 
dará oportunidad a una segunda vuelta para aclarar los puntos de vista que 
quedaron oscuros. En seguida dará la palabra a los asistentes no para entablar 
polémica, sino para pedir aclaraciones o información.  El  tino, la mesura y 
paciencia del moderador son indispensables para un buen desarrollo. No debe 
dejarse llevar por simpatías y antipatías, debe ser lo más objetivo posible para 
cumplir su rol dinamizador en el debate. No debe terminar en polémica. 
Panel: El panel es una reunión no formal,  es una  conferencia donde interviene 
un grupo de expertos, (2 o más conferencistas), manifiestan sus puntos de vista 
sobre un tema determinado con discusión entre ellos. No exponen, sino que 
dialogan desde el principio.  Permite participación de una audiencia por medio de 
preguntas. 
Esta es la gran diferencia que hay con la mesa redonda.  Aunque su desarrollo es 
aparentemente espontáneo, debe seguir una secuencia coherente y ordenada. 
Todo esto exige una preparación cuidadosa. 
El moderador selecciona a los participantes y prepara con ellos las líneas del 
diálogo.  Aunque cabe la improvisación en la presentación, debe seguirse las 
líneas generales preparadas de antemano. 
Cada uno de los panelistas podrá tener encima de la mesa apuntes con el 
desarrollo general del diálogo, allí estarán indicados los momentos en que cada 
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uno tendrá que intervenir y las ideas que deberá exponer, respondiendo o 
preguntando, cortando frases de los otros. 
Es muy importante que tengan facilidad de palabra y cierto derroche de humor 
para amenizar la conversación.  
Algunos pasos que pueden darse:  
• El moderador comienza el tema, presenta a los miembros y formula una 
pregunta o abre simplemente la sesión. 
• Inicia el diálogo. 
• Debe estar atento para encaminar la conversación, si ve que ésta se sale 
del orden lógico preparado, o para evitar eventuales tensiones y animar el 
diálogo.  Puede, de cuando en cuando, hacer un breve resumen de lo 
expuesto e iniciar otro tema con alguna nueva pregunta. 
Foro: El foro es una reunión bastante informal,  es una técnica de participación en 
la cual todos los participantes de igual a igual discuten o intercambian ideas en 
torno a un tema determinado, bajo la dirección de un coordinador o moderador. 
Difiere sustancialmente de la mesa redonda. Sin embargo, por la similitud de 
oportunidades de los participantes, es necesario proceder a una forma de sorteo 
para decidir la participación. Sirve para conocer, en forma resumida, diversas 
opiniones sobre un mismo tema.  
Encuentro: Reunión de especialistas, en la cual uno o más expositores abordan 
temas inherentes a su área, con el propósito de conocer e intercambiar trabajos y 
experiencias realizadas en sus respectivos campos profesionales. 
Simposio: El simposio es lo mismo que el panel pero sin discusión entre los 
conferencistas, es una técnica de participación en la cual un equipo de expertos 
desarrolla diferentes aspectos de un tema o problema en forma sucesiva ante un 
grupo o auditorio. 
Los expertos no deben pasar de 4 ó 5. Deben ponerse previamente de acuerdo 
para no repetirse.  Luego el coordinador o moderador los presenta ante el grupo, 
expone el tema brevemente y explica el procedimiento que se va a seguir.  
Después cede la palabra a los expositores por orden, asignándole unos 10 
minutos a cada uno.  Al final del Simposio, el coordinador o moderador hará un 
breve resumen y dirigirá la plenaria.  Esta técnica se utiliza en reuniones de 
carácter formal, aunque dinámico.  Requiere que los expositores sean verdaderos 
expertos y dominen el tema. 
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Ciclo: Serie de actividades de extensión (charlas, conciertos, exposiciones, etc.) 
cuyos contenidos obedecen a una temática central que se realiza en forma 
periódica. 
Jornada: Periodo durante el cual se desarrollan una serie de diversas actividades 
de extensión, centradas en un área disciplinaria, cuyo propósito es difundir y 
actualizar los conocimientos de un grupo de personas con intereses afines. 
Exposición: Es una actividad en la cual se muestran productos y/o servicios, 
además converge el diálogo de informal a formal con la visualización.  Son un 
excelente medio de comunicación y un punto clave de promoción y divulgación, 
bien de una empresa o de un producto y/o servicio.  La mayoría de las 
exposiciones no están orientadas a materializar ventas concretas de los productos 
o servicios expuestos o divulgados en ellas, y cuando esto ocurre y se cierra el 
negocio el comprador recibe el producto en fecha posterior a la misma.  Es una 
actividad muy importante para establecer contactos. 
Feria: Son exposiciones de producto y/o servicios de una actividad seleccionada, 
con el fin de promocionarla y comercializarla.  A diferencia de las exposiciones, en 
las ferias el participante o visitante pueden adquirir o llevar consigo los productos 
en venta.  
Convención. Reunión de un grupo de personas que comparten intereses 
similares, ya sean comerciales, industriales, profesionales, políticos, privados, 
particulares, religiosos o de otra índole, y que convergen en una fecha y un lugar 
determinados previamente para intercambiar experiencias, tratar asuntos de 
interés común y tomar decisiones al respecto, así como establecer consenso 
sobre determinadas políticas, etc., con un marcado objetivo promocional y de 
búsqueda de consenso.  
Puede afirmarse según estadísticas y estudios solventes que, en la actualidad, 
han llegado a constituir el principal factor de turismo de congresos. 
Asamblea General: Reunión estatutaria, ordinaria o extraordinaria, de los 
miembros de una Asociación.  Órgano decisorio. 
Comité. Reunión formal de un grupo limitado de personas, elegidas de un órgano 
directivo, con un mandato limitado en el tiempo, generalmente son nombrados 
durante una sesión plenaria, cuyo mandato se limita a la asistencia a dicha 
reunión superior, salvo excepciones. Se encarga de emitir opiniones acerca de 
problemas concretos inscritos en la Orden del Día o la Agenda de Trabajo y 
puede, a su vez, designar subcomités o grupos de trabajo para el estudio 
exhaustivo de materias específicas. 
Comisión, Con un carácter más efímero pero con un radio de acción más amplio 
 47 
 
que el Comité, la Comisión es un órgano de control o de consulta que se ocupa de 
sectores de actividades de la asociación u organización. Las entidades pueden 
tener varias comisiones permanentes, cuyos miembros son elegidos por sistemas 
regulares, de acuerdo a Estatutos. 
Sesión de trabajo de una reunión plenaria de una conferencia o congreso, 
encargada de tratar una parte del programa ordinario y transmitir las conclusiones 
a la plenaria para su eventual aprobación. 
Visita Guiada. La Universidad, ha adquirido un prestigio, motivo por el cual el 
medio local, regional, nacional e internacional y la opinión pública se sienten 
atraídos por conocer la infraestructura y los servicios de la institución; para ello, la 
oficina de Protocolo, debe prever y organizar visitas guiadas a las instalaciones de 
tal manera, que se  pueda brindar y resaltar la imagen institucional. 
En la visita hay que mostrar lo más resaltante de las instalaciones, destacando el 
aporte a la economía regional y nacional.  Estas visitas deben ser guiadas por un 
equipo dirigido por la Oficina de Protocolo. Se debe mostrar la cordialidad del 
personal y resaltar la armonía que existe entre todos los componentes de la 
institución. 
Reuniones institucionales: Reuniones limitadas a personas de la misma 


























Toda actividad que desarrolle  la Universidad Tecnológica de Pereira, compromete 
su imagen institucional, por ende, deben estar respaldadas por un documento que 
contenga las normas adecuadas de protocolo para la realización de los actos 
públicos, los cuales reflejan el sentido de identidad, calidad de trabajo, capacidad 
de organización y amabilidad que siempre deben predominar en todos los actos 
de la Universidad y que cada miembro de la comunidad universitaria se 
comprometa a cumplir. 
La implementación del manual de protocolo en la institución es primordial, para 
lograr que sus actos públicos tengan  el sello de calidad, presentando una imagen 
homogénea; porque  todo acto genera una imagen en la mente de los públicos, 
como institución, genera mensajes, los cuales son sintetizados mentalmente por la 
comunidad,  la imagen constituye un estado de opinión, y por lo tanto un acto que 
no cumpla con los requisitos del protocolo y ceremonial puede ser determinante 
para inducir a una predisposición negativa hacia la institución, porque la imagen es 
el resultado neto de la interacción de todas las actuaciones e impresiones que 





9.  RECOMENDACIONES 
 
Por la relevancia que la Universidad Tecnológica de Pereira ha alcanzando en el 
entorno social, es necesario que tenga su propio Manual de Protocolo con unas 
normas que determine y ordene el actuar de los integrantes de la comunidad 
universitaria y maneje las relaciones tanto interna como externamente en forma 
acorde, cuidando así su imagen institucional. Estas reglas deben seguirse en 
todas las acciones donde los miembros de la institución  interactúen con diferentes 
públicos, para facilitar y estrechar los lazos de amistad. 
La Universidad se debe adaptar a los cambios de los tiempos, donde el protocolo 
es considerado una estrategia de comunicación social y la institución está 
vinculada a los acontecimientos sociales del entorno actual, pero además, es 
fundamental que  tenga un área de protocolo consolidada y respaldada  por la Alta 
Dirección, para facilitar la actuación y la toma decisiones.  
Todos los eventos relacionados con la Universidad deben ser recepcionados a 
través de la Oficina de Protocolo, para su organización y dirección, y así poder 
cumplir con las labores que exige un verdadero protocolo, como es la de cuidar las 
actuaciones protocolarias que se lleven a cabo: (invitaciones, visitas, regalos 
corporativos), entre otras, las cuales no se deben hacer de una manera rutinaria, 
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El presente  Manual de Protocolo, elemento fundamental para la comunicación 
interna y externa de la institución, es  producto de una investigación exhaustiva, 
estudio y apoyo de personas expertas en el tema a través de la capacitación, sin 
lugar a dudas será  un documento de consulta  de utilidad para la comunidad 
universitaria, en momentos en que la institución  se encuentra en un significativo 
posicionamiento reconocido en el ámbito nacional e internacional.   
En él se encuentran contempladas las normas, recomendaciones, metodología y 
prácticas que conforman las actuaciones protocolarias y hacen posible que las 
relaciones de la Universidad con la sociedad se desarrollen armónicamente, 
porque se rige por una serie de criterios básicos adaptados a las características 
generales de la institución, basados en su dimensión, composición de personal, 
sector de actividad y otras muchas cuestiones. 
Su principal característica es la flexibilidad en el uso de las técnicas organizativas, 
para no hacer rígidas las relaciones sociales de la Universidad con su entorno, 
sino para que cada acto cumpla con su  objetivo  y esto únicamente se logra, 
utilizando las  reglas protocolarias adecuadas con sentido común y naturalidad. 
Este manual surge de la necesidad de tener dentro de la institución una 
herramienta de trabajo que regule el planeamiento, organización, coordinación, 
programación, desarrollo y evaluación de las actividades institucionales, donde 
diariamente participan diferentes estamentos y autoridades de relevancia del 
orden institucional, local, regional, nacional e internacional.  
La Universidad tiene una gran responsabilidad con sus públicos, como es la de 
establecer una comunicación eficaz, que le permita manejar una relación armónica 
cada vez más cercana, orientada a atraer su atención y lograr su fidelidad  en un 











El Manual de Protocolo para la Universidad Tecnológica de Pereira, establece 
procedimientos y principios para el desarrollo de las diferentes actividades 
protocolarias que se llevan a cabo en la institución. 
Servirá para conocer y aplicar los diferentes aspectos del protocolo como 
herramienta fundamental de las relaciones públicas. 
Así mismo será un documento facilitador para el manejo de las relaciones de la 
institución con los diferentes estamentos, como herramienta para establecer y 
mantener una exitosa comunicación con ellos, y que sus presentaciones en 
público sean efectivas. 
La dirección, control y observancia de estas normas debe ser responsabilidad de 
la Oficina de Protocolo. 
Las normas establecidas en el presente Manual de Protocolo deberán ser 
conocidas por la comunidad universitaria, para la aplicación de las mismas en 















2.  PRECEDENCIAS GENERALES 
 PRINCIPIO DE JERARQUIZACIÓN 
Establecer las categorías necesarias para la correcta ubicación de los elementos y 
las personas.  La jerarquización puede ser: 
1. Material: la que ordena símbolos e instrumentos. 
2. Personal: La que ordena personas dentro de los espacios que se 
establezcan. 
2.1 LA PRECEDENCIA 
Esta norma determina el orden de ubicación y el nombramiento de las personas 
según su cargo e importancia.  También incluye el orden de las banderas y otros 
símbolos.  Si hay una palabra que tenga una trascendencia tan grande en el 
mundo del protocolo y de la etiqueta esa es la palabra "PRECEDENCIA". Es tan 
importante que ha llegado a ser motivo de disgustos, e incluso se podría decir de 
disputas a lo largo de la historia. Colocar en un orden correcto a personas de 
distintos ámbitos, culturas, méritos, cargos, etc., no es una tarea sencilla. Pero se 
debe tener en cuenta que es la base fundamental sobre la que se apoya la mayor 
parte de los eventos o actos. Ya sea un banquete, una mesa de reunión o 
cualquier otro tipo de evento. La precedencia no marca solamente el orden de 
colocación sino que a partir de ese orden se establece otros muchos (orden de 
intervención en un acto, orden de entrada a un lugar, etc.). 
En cualquier tipo de acto o evento, el reconocimiento de las jerarquías para su 
correcta ubicación en un determinado orden es fundamental para el éxito del 
mismo y para la satisfacción general de los participantes. 
En muchos casos la precedencia viene determinada, no por un rango personal 
sino por lo que ella representa. 
Las reglas de ceremonial y protocolo surgen de lo aprobado en el Congreso de 
Viena en 1815 y las Convenciones de 1961 y 1963, en cuanto al tratamiento y 
relación con delegaciones extranjeras, cuerpo jurídico, etc.  Cada país, agrega sus 
propias disposiciones nacionales en la materia que deben ser conocidas y 






Origen de la precedencia 
Los primeros problemas de ordenamiento datan de los inicios de la Edad Media, 
luego de la caída del Imperio Romano (siglo V). La caída de Roma da lugar al 
surgimiento de diversos reinos y señoríos gobernados por diversas dinastías cada 
cual más deseosa de detentar los títulos y dignidades que distinguieron al Imperio 
Romano de Occidente.  
Entre la  monarquía europea no existía  acuerdo para ordenamientos y 
prelaciones. Cada rey reclamaba ser el primero en las reuniones y  los 
argumentos jamás escaseaban. A ello se agregaba las exigencias de los 
Embajadores y Enviados Especiales, reclamando se les otorgue las mismas 
prerrogativas que las dispuestas para sus representados. 
Uno de los más importantes antecedentes al ordenamiento elaborados en 1504 
por el entonces Maestro de Ceremonias de la Capilla Pontificia, quien, con ocasión 
de una “Embajada de Obediencia” del Rey de Inglaterra al Papa Julio II, estableció 
una prelación que ubicaba al  Emperador en primer lugar, seguido del Rey de 
Roma y luego todos los demás reyes ordenados de acuerdo a la supuesta fecha 
en que cada casa reinante se habría convertido al cristianismo.  
En la vida religiosa católica se encuentra más de un ejemplo de ceremonial y 
especialmente de protocolo.  En el Credo se dice que "Jesucristo subió a los cielos 
y está sentado a la Diestra de Dios Padre Todopoderoso". Pero la máxima 
enseñanza se encuentra en la Biblia.  En el Evangelio según San Lucas, el 
versículo "los invitados a las bodas", relata que Jesús Observando cómo se 
peleaban los primeros asientos de las mesas, refirió a los convidados la siguiente 
parábola: 
"Cuando fueres convidado por alguno a bodas, no te sientes en el primer lugar, no 
sea que otro más distinguido que tú, esté convidado por él y, viendo él que te 
convidó a ti y a él, te diga da lugar a éste y entonces comiences con  vergüenza  a 
ocupar el último lugar.  Más, cuando fueres convidado, ve y siéntate en el último 
lugar, para que cuando venga el que te convidó te diga: Amigo, sube más arriba, 
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entonces tendrás gloria delante de los que se sientan contigo a la mesa.  Porque 
cualquiera que se enaltece, será humillado y el que se humille será enaltecido"6. 
2.2 LEYES DEL CEREMONIAL 
• Ley de precedencia. 
• Ley del centro métrico. 
• Ley de la derecha. 
• Ley de la proximidad. 
• Ley de cortesía. 
• Ley del orden alfabético. 
• Ley de la antigüedad. 
 
2.2.1. Ley de precedencia: Reconoce y asigna a una persona u organización: 
preeminencia, preferencia, primacía o superioridad sobre otra. 
 
Esta regla se establece de la siguiente manera: 
 
• Vía consuetudinaria: Determinada por usos y costumbres de cada 
sociedad.   
 
• Vía normativa: Establecida por leyes, Decretos o Resoluciones de estado.  
Ejemplo: Decreto 770 del 12 de marzo de 1982: “Por el cual se expide el 
Reglamento de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la República”.  
 
• Vía Interpretativa: Fundamentada a través del organigrama de una 
empresa o institución. 
 
 
2.2.2. Ley Centro Métrico: Define que el anfitrión máxima autoridad de la 
institución o quien ocupe su lugar, se ubicará en el punto central de referencia de 
lugar: estrado, palco, mesa, etc. 
 
Figura 1. Ley del centro métrico 
 
Ejemplo: 
                                                 
6








2.2.3. Ley de la derecha: El lugar de honor es a la derecha de la máxima 
autoridad de la institución o punto central de referencia.  Es decir, la segunda 
persona en el orden de precedencia, se ubica a la derecha del anfitrión, o sea a la 
derecha del centro métrico. 
 





Excepciones: Regla del centro métrico - Presidencia compartida 
 







Figura 4. Regla de centro métrico – Presidencia compartida 
 
2.2.4 Ley de la proximidad: Cuando se ubican personas siempre se debe tener 
en cuenta que se considera la derecha y la izquierda a partir de la ubicación 
central, mirando desde atrás de quién ocupa este lugar y no desde la platea. 




2.2.5 Ley de cortesía. Es aquella que se ostenta por cesión o cortesía. Aunque 
"oficialmente" no le corresponde ese orden, el mismo viene determinado por la 
cesión de este honor o privilegio. 
1. Un tipo de precedencia por cortesía puede ser, por ejemplo, cuando el  
Rector cede la precedencia a un invitado de honor, Se ubica al lado 
izquierdo de quien preside. 
Figura 6. Ley de cortesía 
 
2.2.6 Las órdenes mixtas. Precisamente, para que, sin perder el protagonismo 
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del acto, el anfitrión organizador, dé la importancia prevista a los asistentes al 
mismo. Esto obliga no solo a utilizar las órdenes mixtas en las presidencias, sino 
también en todo el espacio reservado para público, ya sea en conferencias, 
banquetes, actos al aire libre, etc.  
Cuando asistan invitadas autoridades del sector público y privado a un acto, se 
dará preferencia, en caso de igualdad al sector público. 
2.3 EQUIVOCACIONES MÁS FRECUENTES EN PRECEDENCIAS 
• Ubicación de las banderas. 
• Ubicación de los invitados. 
• Orden de los oradores. 
 
 
Normas generales sobre las precedencias. 
1. La precedencia es un honor que hace relación al lugar que ocupa una 
persona respecto de las demás cuando concurren a un acto público 
determinado.   
2. Preeminencia de los cargos electivos sobre los designados. 
3. El cargo priva sobre la categoría personal. 
 
4. Se debe tener en cuenta la ordenación jerárquica de las distintas personas 
asistentes a un acto.  Los primeros puestos de ordenación jerárquica, 
corresponden, por lo general, a las primeras personas al frente de cada 
organización, de cada rama, de cada sector, constituyen la presidencia. 
 
5. La persona que represente  en su cargo a una autoridad superior a la de su 
propio rango no gozará de la precedencia reconocida a la autoridad que 
representa, y ocupará el lugar le corresponda por su propio rango, salvo 
que ostente expresamente la representación del Señor Presidente de la 
República.  
 
6. No debe confundirse la representación, a que se refiere la máxima anterior, 
con el ejercicio de autoridad interino o accidental.  Por consiguiente, cuando 
una autoridad sustituya a otra legalmente y no asista a un acto en virtud de 





7. Entre iguales, prevalece la persona con autoridad donde se celebra el acto. 
 
8. Cuando sean invitadas conjuntamente autoridades de otras entidades a los 
actos institucionales, cada uno de estos se situará a continuación de la 
máxima autoridad institucional, según el orden establecido. 
 
9. Cuando se trate de un acto mixto, esto es, con asistencia de autoridades 
del sector público y personas del sector privado, se dará preferencia, en 





2.4 CRITERIOS POR LOS QUE SE MANEJAN LAS  PRECEDENCIAS 
1. Cargo y delegación. 
2. Cargos de elección y designación. 
3. La antigüedad en el desempeño del cargo. 
4. Los títulos académicos que se tengan. 
5. La edad. 
6. Presidentes colegios o corporaciones. 
7. Quien preside el certamen. 
8. El anfitrión. 
9. Derecha es más importante que la izquierda. 
10. Invitado de honor. 
11. Personalidades extranjeras. 
12. Mayor extensión territorial de competencia o jurisdicción. 
13. Personas nacionales que acuden a un acto por primera vez. 
14. El sexo (femenino sobre el masculino). Cuando un hombre y una mujer 
tienen un cargo igual (vicepresidente, gerentes), ella tiene prelación sobre 
él. 
15. El orden alfabético de las empresas y la fecha de creación de las 
instituciones (gremios, asociaciones). 
16. En las Universidad el orden de creación de las facultades. 
17. En algunos casos, la antigüedad es un grado, como en el ejército. 
18. Mayor reconocimiento a las instituciones culturales. 
19. En un desfile, por orden de importancia. 
20. Los ministerios se ordenan por orden de antigüedad de creación. 
21. Los departamentos por orden alfabético, después de Cundinamarca 
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22. Los municipios por orden alfabético, después de Bogotá. 
23. Los premios Nobel de acuerdo con su edad. 
 
2.5  AL CAMINAR. 
 
La precedencia de los puestos en una ceremonia, cuando las personas deben   ir 
de un lugar a otro, se fija de la siguiente manera: 
• Si las personas son dos, la de mayor precedencia va a la derecha 
Figura 7. Precedencia al caminar dos personas 
 
• Si son tres, la de mayor rango ocupa el centro, la segunda a su derecha y la 
tercera a su izquierda. 
Figura 8. Precedencia al caminar tres personas 
 
• Si son cuatro, las tres primeras se colocan en el orden anteriormente 
indicado y la cuarta a la derecha de la situada en el segundo lugar. 
 




• Como regla general, se puede afirmar que cuando concurra un número 
impar de personas, el de mayor rango de categoría ocupa el centro, 
colocándose a los demás alternativamente a la derecha o izquierda según 
su categoría. 
• Cuando el número de personas es par, a partir del de mayor categoría se 
colocan los demás en orden de precedencia, los pares a la derecha y los 
impares a la izquierda. 
• Cuando las personas marchan una detrás de otra, la de mayor categoría 
deberá hacerlo en primer término y a partir de ésta hacia atrás, las demás, 









2.6 EN VEHÍCULOS.  
La precedencia en estos casos va así: 
• El puesto de atrás, al lado derecho es el más importante y el segundo es 
contra l ventana izquierda del vehículo.  En caso de ser más de dos las 
personas el siguiente diagrama ilustra de manera clara el procedimiento. 
Figura 11. Precedencia en vehículos 
 
 
• En todos los vehículos sube primero la persona de mayor categoría, 
siguiendo los demás en orden de jerarquía, teniendo el puesto que le 
corresponde y la comodidad para su ocupación.  Para descender se 
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procede a la inversa: abandona primero el vehículo la persona de más bajo 
rango y por último la máxima autoridad. 
• Cuando el acompañante sea un mandatario de estado, el Rector 
normalmente cede su puesto colocándose a la izquierda. 
• En lancha, buque o aeronave, la persona de más categoría  se embarca en 
último lugar y la abandona en primer término.  En ascensores, la persona 
de mayor categoría entra y sale en primer lugar.  
• Las precedencias pueden ser alteradas por motivos de seguridad para 
acomodar escoltas. 
2.7 PRECEDENCIA PARA ALGUNOS EVENTOS  
Si se trata de un espectáculo, ya sea un desfile, revista o una función de teatro, 
concierto, evento deportivo o taurino, el lugar preferencial para la máxima 
autoridad, puede estar en segunda, tercera o cuarta fila, si la visibilidad es mejor.  
Generalmente en un teatro el palco presidencial es el central de segunda fila. 
Figura 12. Precedencia para espectáculos 
 
 
2.8 PRECEDENCIA DE LOS PUESTOS EN LOS ACTOS O CEREMONIAS DE 
LA INSTITUCIÓN 
La precedencia de los puestos, cuando dos o más personas deben colocarse una 
al lado de la otra para asistir a una ceremonia, se establece de la siguiente 
manera: 
1. Si las personas son dos, la de mayor precedencia va a la derecha 
2. Si son tres la de mayor rango Ocupa el centro, la que le sigue a la derecha y la 
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tercera a la izquierda. 
3. Si son cuatro las tres primeras se colocan en el orden anteriormente indicado y 
la cuarta a la derecha de la situada en el segundo lugar. 
4. Como regla general se puede afirmar que cuando concurra un número impar de 
personas, el de mayor categoría ocupa el centro, colocándose a los demás 
alternativamente a la derecha e izquierda según su categoría 
5. Cuando el número de personas es par, a partir del de mayor categoría se 
colocan los demás en orden de precedencia, los pares a la derecha y los Impares 
a la izquierda. 
2.9 ORDEN DE PRECEDENCIA EN LA UNIVERSIDAD 
1. El orden de precedencia en la Universidad, se indicará primero por rango y 
luego por antigüedad de los programas académicos. 
2. El orden de creación de las facultades, es el aspecto que deberá tenerse en 
cuenta al ubicar a los diferentes decanos en un acto o certamen de la 
institución. 
3. Dentro de los catedráticos se establecerán las precedencias teniendo en 
cuenta los grados: doctorado, maestría, licenciatura, además de la 
antigüedad en cada nivel. 
2.9.1 Precedencia interna. La precedencia en la Universidad Tecnológica de 
Pereira, será de la siguiente manera: 
• Rector 
• Presidente Consejo Superior 
• Miembros Consejo Superior 
• Vicerrector Académico 
• Vicerrector Administrativo 
• Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
• Secretario General 
• Miembros Consejo Académico 
 
Decanos (Orden de creación Facultad) 
 
1. Facultad de Ingeniería Industrial: (1962) 
2. Facultad de Ingeniería Mecánica: (1962) 
3. Facultad de Tecnologías: (1966) 
4. Facultad Ciencias de la Educación: (1967) 
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5. Facultad Ciencias de la Salud: (1977) 
6. Facultad de Bellas Artes y Humanidades: (1981) 
7. Facultad de Ciencias Básicas: (1984) 
8. Facultad de Ciencias Ambientales: (1991)  
9. Facultad de Ingenierías (2005) 
 
• Doctorado en Ciencias de la Educación (2005) 
 
• Maestría en Sistemas Automáticos y de Producción (1983) 
• Maestría en Administración Económica y Financiera (1984) 
• Maestría en Investigación de Operaciones y Estadística (1984) 
• Maestría en Comunicación Educativa (1988) 
• Maestría en Administración del Desarrollo Humano y Organizacional (1993) 
• Maestría en Ingeniería Eléctrica (1994) 
• Maestría en Enseñanza de la Matemática (2001) 
• Maestría en Instrumentación Física (2003) 
• Maestría en Literatura (2003) 
• Maestría en Biología Molecular y Biotecnología (2003) 
• Maestría en Biología Vegetal (2003) 
• Maestría en Eco tecnología (2005) 
• Maestría en Lingüística (2007) 
 
• Especialización en Gerencia en Sistemas de Salud (1995) 
• Especialización en Biología Molecular y Biotecnología (1998) 
• Especialización en Gerencia de Prevención y Atención de Desastres (2000) 
• Especialización en Docencia Universitaria (2001) 
• Especialización en Gestión de la Calidad y Normalización Técnica (2003) 
• Especialización en Gestión Ambiental Local (2003) 
 
• Programa en Ingeniería Eléctrica (1961) 
• Programa en Ingeniería Industrial (1962) 
• Programa en Ingeniería Mecánica (1962) 
• Programa de Medicina (1977) 
• Programa Ciencias del Deporte y la Recreación (1989) 
• Programa en Ingeniería de Sistemas y Computación (1991) 
• Programa Administración del Medio Ambiente (1993) 
• Programa en Ingeniería Física (2003) 
• Programa en Ingeniería Electrónica (2003) 
• Programa en Ingeniería Mecatrónica (2005) 
 
• Escuela de Ciencias Sociales 
• Escuela de Español y Comunicación Audiovisual  
 
• Departamento de Psicopedagogía 
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• Departamento de Ciencias Clínicas 
• Departamento de Ciencias Básicas 
• Departamento de Medicina Comunitaria 
• Departamento de Humanidades e Idiomas 
• Departamento de Matemáticas 
• Departamento de Física 
• Departamento de Dibujo 
• Departamento de Ciencias Administrativas 
• Departamento de Ciencias Básicas 
• Departamento de Estudios Interdisciplinarios 
 
• Instituto de Investigaciones Ambientales 
• Instituto de la Lenguas Extranjeras – ILEX 
 
• Licenciatura en Español y Comunicación Audiovisual (1967) 
• Licenciatura en Matemática y Física (1967) 
• Licenciatura en Artes Plásticas (1981) 
• Licenciatura en Música (1981) 
• Licenciatura en Filosofía (1988) 
• Licenciatura en Etnoeducación y Desarrollo Comunitario (1994) 
• Licenciatura en Pedagogía Infantil (1998) 
• Licenciatura en Español y Literatura (1999) 
• Licenciatura en Artes Visuales (1999) 
• Licenciatura en Comunicación e Informática Educativa (2004) 
• Licenciatura en Enseñanza de la Lengua Inglesa 
 
• Tecnología Eléctrica (1966) 
• Tecnología Industrial (1966) 
• Tecnología Mecánica (1966) 
• Tecnología Química (1966) 
• Tecnología Mecatrónica (2005) 
 
• Programa Profesionalización Química Industrial (2000) 
• Profesionalización en Administración Industrial (2002) 
• Técnico Profesional en Mecatrónica (2005) 
 
• Oficina de Planeación  
• Oficina de Relaciones Internacionales 
• Oficina de Control Interno 
• Centro de Registro y Control Académico 
• Centro de Biblioteca e Informática Científica 
• Centro de Recursos Informáticos y Educativos - CRIE 
• División de Personal 
• División Financiera 
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• División de Servicios 
• División de Sistemas y Procesamiento de Datos 
• Sección Bienestar Universitario 
• Sección Presupuesto y Contabilidad 
• Sección Bienes y Suministros 
• Sección Tesorería 
• Sección Mantenimiento 
• Almacén General 
• Asociación de Egresados 
• Asociación de Madres y Padres de Familia 
• Asociación de Jubilados 
Precedencia interna en Grados Generales 
• Rector 
• Vicerrector Académico 
• Vicerrector Administrativo 
• Vicerrector Investigaciones, Innovación y Extensión 
• Secretario General 
• Jefe Oficina de Planeación 
• Director Centro de Registro y Control Académico 
 
Decanos (Orden de creación Facultad) 
 
1. Facultad de Ingeniería Industrial: (1962) 
2. Facultad de Ingeniería Mecánica: (1962) 
3. Facultad de Tecnologías: (1966) 
4. Facultad Ciencias de la Educación: (1967) 
5. Facultad Ciencias de la Salud: (1977) 
6. Facultad de Bellas Artes y Humanidades: (1981) 
7. Facultad de Ciencias Básicas: (1984) 
8. Facultad de Ciencias Ambientales: (1991)  
9. Facultad de Ingenierías (2005) 
 
En orden de importancia, le seguirán: 
 
• Doctorado en Ciencias de la Educación (2005) 
• Maestría en Sistemas Automáticos y de Producción (1983) 
• Maestría en Administración Económica y Financiera (1984) 
• Maestría en Investigación de Operaciones y Estadística (1984) 
• Maestría en Comunicación Educativa (1988) 
• Maestría en Administración del Desarrollo Humano y Organizacional (1993) 
• Maestría en Ingeniería Eléctrica (1994) 
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• Maestría en Enseñanza de la Matemática (2001) 
• Maestría en Instrumentación Física (2003) 
• Maestría en Literatura (2003) 
• Maestría en Biología Molecular y Biotecnología (2003) 
• Maestría en Biología Vegetal (2003) 
• Maestría en Eco tecnología (2005) 
• Maestría en Lingüística (2007) 
• Especialización en Gerencia en Sistemas de Salud (1995) 
• Especialización en Biología Molecular y Biotecnología (1998) 
• Especialización en Gerencia de Prevención y Atención de Desastres (2000) 
• Especialización en Docencia Universitaria (2001) 
• Especialización en Gestión de la Calidad y Normalización Técnica (2003) 
• Especialización en Gestión Ambiental Local (2003) 
 
• Programa en Ingeniería Eléctrica (1961) 
• Programa en Ingeniería Industrial (1962) 
• Programa en Ingeniería Mecánica (1962) 
• Programa de Medicina (1977) 
• Programa Ciencias del Deporte y la Recreación (1989) 
• Programa en Ingeniería de Sistemas y Computación (1991) 
• Programa Administración del Medio Ambiente (1993) 
• Programa en Ingeniería Física (2003) 
• Programa en Ingeniería Electrónica (2003 
 
• Licenciatura en Español y Comunicación Audiovisual (1967) 
• Licenciatura en Matemática y Física (1967) 
• Licenciatura en Artes Plásticas (1981) 
• Licenciatura en Música (1981) 
• Licenciatura en Filosofía (1988) 
• Licenciatura en Etnoeducación y Desarrollo Comunitario (1994) 
• Licenciatura en Pedagogía Infantil (1998) 
• Licenciatura en Español y Literatura (1999) 
• Licenciatura en Artes Visuales (1999) 
• Licenciatura en Comunicación e Informática Educativa (2004) 
 
• Tecnología Eléctrica (1966) 
• Tecnología Industrial (1966) 
• Tecnología Mecánica (1966) 
• Tecnología Química (1966) 
 
• Programa Profesionalización Química Industrial (2000) 
• Profesionalización en Administración Industrial (2002) 
 




2.9.2 Precedencia externa en actos institucionales. Si al acto que se celebra en 
la Universidad se invitan las primeras  autoridades de los diferentes ámbitos, el 
siguiente será el orden de precedencia: 





4. Comandante Batallón 
5. Comandante del Departamento de Policía 
6. Presidente Honorable Asamblea Departamental 
7. Presidente del Honorable Tribunal Superior del Pereira  
Nota: Si hay un invitado especial que recibirá una mención deberá ubicarse al 
lado derecho del Rector. 
2.9.3 Precedencia a nivel estatal. En Colombia está regido por el decreto 770 de 
1982 y establece que según su jerarquía, el que está en la cabecera es el poder 
ejecutivo, siguiéndolo en orden la Iglesia, el estamento militar, el cuerpo 
diplomático, el poder legislativo y el poder judicial, respectivamente. 
La iglesia católica, cuando el carácter del certamen es gubernamental, va en 
segundo lugar.  Y cuando es de carácter religioso siempre va en primer lugar. 
Decreto No.770 del 12 de marzo de 1982, “Por medio del cual se expide el 
reglamento de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la República”, en 
cuanto a precedencias: 
1. Presidente de la República 
2. Cardenal Primado 
3. Ex presidentes de la República 
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4. Vicepresidente de la República 
5. Ministro de Relaciones Exteriores (Si hay diplomáticos o personalidades 
extranjeras) 
6. Decano del Cuerpo Diplomático 
7. Embajadores extranjeros (la precedencia es dada por el orden en que 
los embajadores llegan al país y la fecha de presentación de cartas 
credenciales) 
8. Presidente del Congreso de la República 
9. Presidente de la Corte Suprema de Justicia 
10. Presidente de la Cámara de Representantes 
11. Presidente de la Corte Constitucional 
12. Presidente del Consejo de Estado 
13. Presidente del Consejo Superior de la Judicatura 
14. Presidente del Tribunal Disciplinario 
15. Presidente del Consejo Electoral 
16. Fiscal General de la Nación 
17. Ministros de Estado, en el siguiente orden:  
• Interior y de Justicia 
• Relaciones Exteriores 
• Hacienda 
• Defensa Nacional 
• Agricultura 
• Seguridad Social y Salud 
• Desarrollo y Turismo 




• Comercio Exterior 
• Medio Ambiente  
• Cultura. 
18. Secretario General de la Presidencia 
19. Embajadores colombianos (si hay personalidades o diplomáticos 
extranjeros) 
20. Comandante General de las Fuerzas Militares 
21. Generales y Almirantes de las Fuerzas Militares y de la Policía Nacional 
22. Procurador General de la Nación 
23. Defensor del Pueblo 
24. Contralor General de la República 
25. Registrador del Estado Civil 
26. Alcalde mayor de Bogotá 
27. Jefe del Departamento Nacional de Planeación 
28. Jefes de departamentos administrativos (por orden de creación): 
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Aeronáutica Civil (Aerocivil), Estadística (DANE), Función Pública 
(DAFP), Cooperativas (Dancoop) 
29. Viceministro de Relaciones Exteriores 
30. Mayores Generales y Vicealmirantes 
31. Viceministros (mismo orden que los ministros) 
32. Gobernador de Cundinamarca 
33. Gobernadores (Por orden alfabético) 
34. Brigadieres generales y contralmirantes 
35. Arzobispos y obispos 
36. Senadores de la República 
37. Representantes a la Cámara 
38. Alcaldes de capitales (Por orden alfabético) 
39. Magistrados de la Cortes Suprema de Justicia 
40. Magistrados de la Corte Constitucional 
41. Consejeros de Estado 
42. Magistrados del Consejo Superior de la Judicatura 
43. Magistrados del Tribunal Disciplinario 
44. Secretario General del Ministerio de Relaciones Exteriores (si hay 
diplomáticos extranjeros) 
45. Director General de Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores y 
Jefe de la Casa Militar de la Presidencia 
46. Coroneles y capitanes de navío 
47. Secretarios de Departamento Administrativo de la Presidencia 
48. Consejeros del Señor Presidente de la República 
49. Encargado de negocios ad ínterin 
50. Tenientes coroneles y capitanes de fragata 
51. Asesores del Señor Presidente de la República 
52. Ministros Consejeros 
53. Secretarios Generales de los Ministerios 
54. Subsecretarios del Ministerio de Relaciones Exteriores 
55. Subdirector de Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
56. Superintendentes (por orden de creación de superintendencias) 
57. Gerentes Institutos descentralizados (por orden de creación)  
58. Consejeros de embajada o legación 
59. Edecanes del Señor Presidente de la República 
60. Mayores o capitanes de corbeta 
61. Presidente de la Asamblea Departamental 
62. Presidente del Tribunal Superior 
63. Presidente Concejo Municipal 













2.9.5 Precedencia a nivel militar. 
1. Ejército 
2. Armada 
3. Fuerza Aérea 
4. Policía Nacional 
Nota: Fuerzas Militares (Ejército, Armada Nacional y Fuerza Aérea). 
Fuerzas Armadas (Comandante Fuerzas Militares y Policía Nacional). 
En las Fuerzas Militares el rango y la antigüedad se distinguen por medio de soles.  
En la Policía Nacional el rango y la antigüedad se distinguen mediante estrellas. 
2.9.6 Precedencia general de las autoridades de un mismo nivel: 
• Autoridades civiles. 
• Autoridades eclesiásticas. 
• Autoridades militares. 
• Autoridades de policía. 
2.9.7 Precedencia a nivel empresarial. En las empresas las precedencias de 
basan en el organigrama, que representa las diferentes divisiones de la 
organización y las relaciones entre sus empleados. 
2.9.8 Precedencia internacional o diplomática. Orden de precedencia de 
Representantes Diplomáticos extranjeros. 
De acuerdo con el Decreto 1091 de 1945 (marzo 23), el orden de precedencia de 
los diplomáticos extranjeros es el siguiente: 
1. Nuncio y Embajador Extraordinario y Plenipotenciario. 
2. Inter – Nuncio y Enviado Extraordinario y Ministro Plenipotenciario.  
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3. Encargados de negocios Ad – Interim. 
4. Auditor y Consejero. 
5. Primeros Secretarios. 
6. Segundos Secretarios 
7. Agregados militares, navales y aéreos por graduación. 
8. Agregados Especializados y Civiles. 
a. Cuando en un acto protocolario asiste un grupo de Embajadores, se rinden 
los respectivos honores ubicando al Decano del Cuerpo Diplomáticos en un 
lugar destacado (mesa de honor).  A los demás Embajadores se les puede 
ubicar en la primera línea del auditorio (invitados especiales) y 
congregados, no dispersos, en orden de acuerdo a su acreditación en 
nuestro país. 
b. Para ubicar otro tipo de precedencias entre los diplomáticos y en caso de 
que no asista el decano de los Embajadores, se maneja la antigüedad. 
Dicha antigüedad hace referencia al día y hora en que presentó 
credenciales ante el Presidente de la República cada Embajador.  Por tanto 
tiene la precedencia quien lleva más tiempo como representante de su país 
ante el nuestro. 
Nota: Decano Título que se da al jefe de misión de más alto rango y que tiene 
precedencia sobre sus demás colegas acreditados. En algunos países que tienen 
relaciones con la Santa Sede, al nuncio le corresponde ser decano por el solo 
hecho de representar al Papa. Actúa como portavoz del Cuerpo Diplomático en 
algunas ceremonias. 
Nuncio Apostólico, un arzobispo con el rango de Embajador que representa al 
Santo Padre ante la Iglesia católica ante el Estado o gobierno 
Precedencia cónsules 
• No son parte del cuerpo diplomático como tal.  Son agentes comerciales, a 
veces personas del mismo país, que hacen su labor ad honorem.  
• Los cónsules llevan a cabo funciones de notariado y registro. 
• La precedencia de los cónsules en un acto protocolario está ubicada antes 
de los gremios económicos. 
• Al igual que entre los diplomáticos, en cabeza del decano de los cónsules 







2.9.9 Organización del Estado Colombiano. Primeras autoridades de los 
poderes públicos en los ámbitos nacional, departamental y municipal. 




Primeras autoridades de los Órganos de Control a nivel nacional, regional y local. 







2.10 LAS PRESIDENCIAS 
Las presidencias son el mayor honor en un acto y podrá ejercer la dirección real 
del mismo, iniciando y terminando. La presidencia corresponde a una persona, 
pero comúnmente se denomina así a ésta, junto con las demás personas de 
categoría que le acompañan.  Lo normal es que haya una presidencia, pero puede 
existir dos por diferentes razones (por ejemplo, en un funeral puede haber la oficial 
y la de los familiares y en un acto interinstitucional donde asistan las primeras 
autoridades con la misma categoría: Ejemplo: Rector – Gobernador, ejercen una 
copresidencia). 
Están en presidencia: 
• Primeras autoridades. 
• Autoridades de menor rango. 
• Representantes de instituciones, empresas, gremios. 
• Invitados de honor. 
• Patrocinador y colaborador. 
• Oradores. 
• Propietario del lugar. 
• A quien se quiere agradecer. 
• La pluralidad. 
• La justificación. 
Las presidencias pueden ser: 
1. Presidencias de pie: Para actos de escasa duración. (Ejemplo: 
(Inauguración de obras). 
2. Presidencias sentadas: Cuando el acto sea de larga duración y hayan 
varias intervenciones, o invitado especial autoridad relevante. 
3. Tanto unas como otras pueden ser simples, si se colocan las personas en 
fila de mayor a menor rango de jerarquía, e intercaladas si se van 
colocando sucesivamente, a la derecha e izquierda de quien preside, las 
demás personas por orden jerárquico.   
4. En las presidencias intercaladas cabe otra variedad: aquella en que se 
colocan  a la derecha de quien preside las autoridades por orden de 
prelación, y a la izquierda la Unidad organizadora de un acto, es decir la 
presidencia intercalada doble. 
5. Cada acto demanda una presidencia adecuada.  La recepción de una 
autoridad o de una personalidad en una organización, requieren de una 
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presidencia simple; en cambio para un banquete o un acto académico 
resulta más adecuado una presidencia intercalada. 
6. En la presidencia de los actos públicos oficiales sólo se colocan las 
primeras autoridades o sus representantes.  En las presidencias de los 
actos organizados por empresas privadas o entidades particulares deben 
colocarse los directivos de aquéllas o el anfitrión. 
 
PRESIDENCIA SIMPLE DE PIE 
 
Figura 16. Presidencia simple de pie. 
 
PRESIDENCIA DE PIE INTERCALADA  
Figura 17.  Presidencia de pie intercalada. 
 
PRESIDENCIA INTERCALADA DOBLE DE PIE 
Entrega de condecoración o trofeo. 





Figura 19.  Presidencia sentada. 
 
P: Persona que preside el acto. 
H: Homenajeado. 


















3. LOS TRATAMIENTOS 
Los tratamientos pueden estar determinados por razones de cargo o por razones 
de méritos.  Los tratamientos por razones de cargo suelen ser limitados en el 
tiempo (cargos empresariales, políticos, etc.), mientras que los determinados por 
razones de méritos (o título) suelen ser vitalicios, es decir perduran en el tiempo 
mientras lo haga la persona que ostenta el mérito o título.  La utilización del 
tratamiento adecuado, es un símbolo de respeto hacia la persona que se dirige. 
A los familiares y amigos se les llama por su nombre.  Pero cuando ellos tienen 
posiciones de gobierno, eclesiásticas, militares o altos cargos en la empresa 
privada, hay que dirigirse públicamente a ellos dándoles el tratamiento y el título 
que su posición les otorga; privadamente si puede darse el trato familiar amistoso 
y hasta tutearlos. 
3.1 ÁMBITOS DE APLICACIÓN DE LOS TRATAMIENTOS  
 
• Tratamientos Reales 
• Tratamientos Eclesiásticos 
• Tratamientos Militares 
• Tratamientos Civiles 
• Tratamientos Nobiliarios 
• Tratamientos Diplomáticos 
• Tratamientos en la Universidad 
• Tratamientos Judiciales 
 
3.2 LA APLICACIÓN DE LOS TRATAMIENTOS 
 Normas generales. 
1. Como muestra de deferencia, todas las personas sin importar su rango o 
condición sociocultural, deben ser llamadas con los títulos de señor, señora, 
señorita, joven, don, doña, etc.  El tratamiento más generalizado es el de 
Señor - Don / Señora - Doña, que se utilizan para dirigirse a la mayoría de 
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personas.  Existe una manera errónea y muy extendida  de utilizar estos 
dos elementos por separado (utilizar el Señor con el nombre de pila o el 
Don con el apellido.  Ejemplo: Señor Juan o Don López.  Siempre se debe 
utilizar el Señor con el apellido y Don con el nombre de pila, o utilizar la 
fórmula completa Señor Don con el nombre completa de la persona a la 
que se dirige. 
2. Cuando existan circunstancias en determinadas personas, que tengan más 
de un cargo o mérito, siempre se debe utilizar el tratamiento de más alto 
rango que le corresponda. 
3. La utilización de título nobiliario no debe ir precedida de “Señor”, ya que 
esta particularidad solo queda destinada al personal de servicio de la 
persona (Señor Marqués, Señor conde, etc.) 
4.  Antes de dirigirse a una autoridad, es necesario consultar su nombre 
completo y el tratamiento que le corresponde. 
1. Cuando se saluda a una autoridad se debe mantener la distancia adecuada 
y para hablarle se debe ser discreto y prudente. 
3.3 OTROS TRATAMIENTOS 
5. Los tratamientos más usuales son: Santidad, Majestad, Alteza, Eminencia y 
Excelencia. 
6. El tratamiento de Su Santidad corresponde al papa, también se emplean los 
apelativos Beatísimo Padre y Muy Santo Padre. 
7. El tratamiento de Majestad corresponde a los Emperadores y a los Reyes.  
También se acostumbra Majestad Imperial o Majestad Real. 
8. El tratamiento de Alteza se da a los hijos de los Reyes, a los Infantes de 
España aunque no sean hijos de Reyes y a algunas personas a quienes, 
sin ser de la Familia Real, concede una Monarca título de Príncipes con 
este tratamiento. 
9. El tratamiento de Eminencia corresponde a los Cardenales de la iglesia 
católica. Para el encabezamiento de las cartas se usa Eminencia 
Reverendísima. 
10. El tratamiento para los Arzobispos y Obispos: Excelencia o Excelentísimo 
Señor. 
 
11. El tratamiento para los sacerdotes: Reverendo Padre o su Reverencia. 
12. A los miembros de las altas corporaciones legislativas, judiciales y civiles se 
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les da el tratamiento de honorables; lo mismo sucede con los miembros de 
las academias de artes y ciencias. Ejemplo: Miembros del Senado y de la 
Cámara se les dice Honorable Senador, Honorable Representante. 
13. El tratamiento de Excelencia es el más generalizado.  Se usa para los Jefes 
de Estado,  los Ministros del Despacho, Nuncios, Embajadores Extranjeros 
y Ministros Plenipotenciarios.  Al rotular una nota debe escribirse: 
“Excelentísimo señor”, para los Jefes de Estado y para el resto: “Su 
Excelencia el señor”. 
14. A los Embajadores y Ministros Plenipotenciarios, puede también 
denominárseles Señor Embajador o Señor Ministro Plenipotenciario. 
15. A los Ex - Jefes de Estado, hayan sido Presidentes de la República o 
Monarcas, se les puede seguir dando el tratamiento de Presidentes de la 
República o Monarcas como una cortesía de recordación. 
16. En el uso escrito de estos tratamientos especiales, hay que evitar 
abreviaturas por exigirlo así la cortesía.  En el texto de una comunicación 
no debe emplearse el tratamiento en abreviaturas, este tratamiento es 
tolerable solamente  en caso de referencia o alusión circunstancial, cuando 
el que escribe no se dirige a la persona a quien se aplica y siempre que el 
título y el nombre completo vayan inmediatamente después. 
17. En Colombia, sin embargo, los tratamientos especiales fueron modificados 
por el Decreto 1678 de 1958. Desde entonces al Primer Mandatario de la 
República de Colombia y a los demás funcionarios al servicio del Estado, 
sea cual fuere su posición, siempre recibirán el tratamiento de la 
denominación del cargo que desempeñen, solamente anteponiendo 
“señor”. Ejemplo: “Señor Presidente”. 
18. Señor, seguido del cargo es la forma como se designa a los funcionarios 
públicos.  Señor Gobernador, Señor Alcalde, Señor Secretario, Señor Juez, 
Señor Inspector.  
19. A los miembros de las Fuerzas Militares y de Policía, señor seguido del 
grado militar, nombres y apellidos. 
20. A los empresarios se les puede designar como Don, Señor, Señor, Señorita 
o Doctora, Doctora seguido del nombre y apellido.  También puede 
otorgárseles el título que ostentan: Señor Presidente, Señor 
Superintendente, Señor Gerente, Señora Directora…. 
21. Quienes ostentas títulos profesionales pueden ser llamados doctores o 
nombrados por su profesión: ingeniero Cabal, arquitecta Ramírez, 
periodista Gómez, profesor Sepúlveda, etc. 
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3.4 TRATAMIENTO EN LA UNIVERSIDAD 
El tratamiento para el Rector será “Señor Rector” y siempre se le tratará de usted.  




Tratamiento a visitantes. De esta manera se constituirán diferentes niveles de 
visitantes, para dar el tratamiento correcto a cada nivel de invitados. 
1. Las visitas de mayor nivel, que serán recibidas por los más altos cargos de 
la institución, estarán reservadas muy especialmente para autoridades de 
muy alto rango, aunque en ocasiones y en virtud a las circunstancias, 
puedan extenderse, si así se estima oportuno, a otros rangos inferiores, 
aunque será de forma muy excepcional. 
2. Las visitas de segundo nivel serán recibidas por altos directivos de la 
institución. Corresponden a las autoridades que no se agrupan en el 
apartado anterior y a los invitados de honor. 
3. Las visitas de tercer nivel serán recibidas por el responsable de protocolo y 
corresponden a los invitados especiales y colaboradores. 
3.5  EL TRATO.  
Normas generales. 
El tratamiento de usted facilita las relaciones con los jefes y visitantes así como 
con los colaboradores y personas con quienes no se tiene confianza. 
En el manejo de relaciones públicas: presentación, trato verbal o escrito entre 
personas, es fundamental conocer el tratamiento adecuado  para dirigirse a ellas. 
Cuando de presentaciones o conversaciones con otra persona se trata, siempre 
por defecto el tratamiento debe ser de “usted”. 
No se puede utilizar el “tú” de forma directa, lo correcto es utilizar siempre la 
fórmula de “usted” hasta que el propio interesado indique lo contrario, y si no lo 
hace, se debe seguir utilizando el “usted”. 
Tutear no significa ser más moderno o ser más abierto, sino que se valora como 
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una considerable falta de educación e incluso de respeto hacia la otra persona. Se 
debe evitar el tuteo en las relaciones laborales como sociales, si no se indica lo 





4. LAS NORMAS DE PROTOCOLO 
 
En un mundo globalizado y competitivo, donde prevalece el intercambio comercial, 
conocer el protocolo y las normas de protocolo puede significar el éxito en 
cualquier audiencia o presentación pública de la institución. 
La Universidad debe tener sus propias normas sobre quién preside las reuniones, 
las precedencias entre autoridades, etc., donde es fundamental tener presente la 
etiqueta y las normas de comportamiento. 
Las normas del saber estar son las que facilitan el trato y llevan a una verdadera 
comunicación.  Ejemplo: Cuando el Señor Rector recibe a una persona en su 
despacho, debe ubicarla a su derecha.  
Conocer algunas reglas básicas del saber estar o de las normas de etiqueta de 
otros países, es  necesaria para poder actuar con naturalidad y sin precipitaciones 
a la hora de  tratar a una personalidad o desarrollar una negociación. 
El manejo de las normas protocolarias en la institución es fundamental por la 
creciente interrelación que existe entre personas  e instituciones.  
Según el jurista Stammler existen dos clases de normas sociales: 
1. Las reglas que se presentan como prescripciones de la voluntad jurídica 
2. Las normas que rigen la convivencia humana, como son las atenciones, la 
cortesía, los modales, las reglas del lenguaje hablado, las normas de etiqueta. 
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Estas normas son dos formas diferentes de obligarse: La primera aparece  la ley 
como voluntad independiente que obliga, en la segunda  se trata de una simple 
regla convencional, o una invitación a los individuos a cumplirla, sujeta a que ellos 
mismos quieran vincularse o no. 
Sobre la organización  del protocolo se entiende que es ordenarlo, idearlo,  definir 
las formalidades que deben regir la celebración de los actos en los que participan 
personas de distinta posición. Es aplicar a estos actos las normas protocolarias 
que han de regir en cada caso: el protocolo es como un rompecabezas, todas las 
piezas están desordenadas y se deben colocar siguiendo un orden para conseguir 
que los invitados entiendan el mensaje. 
 
Entre las normas protocolarias se pueden plantear las siguientes: 
4.1  NORMAS DE CARÁCTER MORAL. 
Son aquellas que vienen exigidas por el cumplimiento del deber moral e inspiradas 
por la caridad o solidaridad para con los semejantes. (Ejemplo: la obligación de 
usar buenos modales). 
4.2  NORMAS DE CARÁCTER SOCIAL. 
 De protocolo en sentido muy estricto, de etiqueta o simple normas 
convencionales, variables en el tiempo, en cada país, de carácter no vinculante y 
cuyo incumplimiento no representa para el infractor más que una sanción social 
(Ejemplo: Trato de “tú” de forma directa a una persona que se acaba de conocer). 
4.3  NORMAS CARÁCTER JURÍDICO.  
Son dictadas por el estado o la comunidad internacional, constituyen un verdadero 
derecho positivo, ya simple derecho consuetudinario. (Ejemplo: La disposición 















5. CLASIFICACIÓN DE LOS ACTOS 
 
Los actos se clasifican en públicos y privados. 
5.1  LOS ACTOS PÚBLICOS.  
Son aquellos actos organizados por la Universidad, que tienen un indeterminado 
número de personas y en los que pueden intervenir las primeras autoridades de 
cualquier ámbito.   
 
Entre los actos públicos existen de diferente naturaleza, según su contenido: 
 
5.1.1 Ceremonias o actos solemnes. Son aquellos que la Universidad celebra 
periódicamente o por algún acontecimiento especial de gran relevancia para la 
institución, de acuerdo a normas establecidas, en un contexto de gran formalidad y 
con una rigurosa planificación, Las invitaciones serán cursadas por el Rector: 
 
• Ceremonia Grados Generales. 
• Acto conmemorativo con motivo del aniversario de la institución.  
• Ceremonia de entrega Título de Honoris Causa. 
• Ceremonia celebración acontecimiento especial en la Universidad (Entrega 
Acreditación Institucional – Certificación, etc.). 
• Ceremonia toma de juramento y posesión del cargo de la máxima autoridad 
de la institución. 
• Distinciones a personalidades de cualquier ámbito que por su 
trascendencia, la Universidad les quiere hacer un reconocimiento público. 
• Homenaje y público reconocimiento a personas que estuvieron vinculadas 
con la institución. 
• Estímulo a los empleados por sus años de servicio a la Institución. 




5.1.2 Actos institucionales. Son actos que sin ser solemnes involucran a toda la 
comunidad universitaria, o a una o más de sus unidades, requiriendo cierta 
formalidades. La organización es responsabilidad de la unidad directamente 
beneficiada, la que contará con la colaboración de  de Protocolo en lo relativo a su 
coordinación y ejecución. Las invitaciones serán cursadas por el Rector y la 
máxima autoridad de la unidad organizadora. 
 
• Presentación informes de Gobierno del Rector (Audiencia pública). 
• Ceremonia toma de juramento y posesión del cargo de Directivos de la 
Institución. 
• Inducción de estudiantes nuevos por semestre. 
• Inducción de madres y padres de familia estudiantes nuevos por semestre. 
• Colocación primera piedra de alguna construcción. 
• Inauguraciones obras de alcance institucional – corte de cinta. 
• Descubrimiento de monumentos, estatuas o placas conmemorativas. 
 
5.1.3 Actos académicos. Estas actividades comprenden los congresos, 
seminarios, conferencias, exposiciones u otras actividades. Se pueden cursar 
invitaciones o estas ir incluidas dentro del mismo programa.  Las invitaciones 
serán cursadas por el Rector y la máxima autoridad de la unidad organizadora. 
 
• Premiaciones. 
• Congresos, talleres, foros, paneles, etc. 
• Presentación de libros. 
• Inicio o presentación de resultados de un proyecto. 
 
5.1.4 Actos interinstitucionales. Son actividades que involucran a dos o más 
instituciones con el propósito de crear, mantener y estrechar vínculos, a través de: 
 
• Firma de convenios o acuerdos. 
• Entrega o recepción de donaciones. 
• Visitas protocolares. 
 
La organización es  responsabilidad de la unidad directamente beneficiada, con la 
colaboración de la oficina de Protocolo. Las invitaciones serán cursadas por las 
máximas autoridades de las entidades involucradas o, si ello no fuere posible, sólo 
por el Rector. 
 
5.1.5 Actos culturales / deportivos. 
 
• Conciertos de artistas externos a la Universidad. 
• Competencias deportivas. 
• Entrega de la bandera de la Institución a las personas que representarán 
Universidad en torneos, etc. 
• Presentaciones de grupos artísticos de la Universidad. 
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• Jornadas de Solidaridad. 
• Inauguración de exposiciones. 
• Presentaciones de libros editados por la Universidad. 
 
5.1.6 Actos sociales. 
 
• Desayunos, almuerzos, cenas. 
• Cócteles o brindis. 
 
 
5.1 LOS ACTOS PRIVADOS.  
 




• Visita protocolares. 
• Reuniones internas. 
• Desayuno o almuerzos de trabajo. 
 
 
5.2 ACTOS DE ACUERDO AL ÁMBITO.   
Afecta la celebración y se pueden clasificar en: Nacional, internacional, regional, 









































6. DE LA ORGANIZACIÓN DE LOS ACTOS DE LA INSTITUCIÓN 
Continuamente en la Universidad se llevan a cabo diferentes actos, solemnes 
académicos, institucionales, interinstitucionales, culturales, sociales y deportivos, a 
los cuales asiste público interesado en el tema e invitados en general.  
Su realización puede parecer algo sencillo, sin embargo, para lograr la calidad y 
excelencia, se pone en práctica una serie de acciones cuya organización implica: 
planificación, disciplina y trabajo en equipo 
Por ello, es fundamental tener controlado todos los elementos que conforman su 
organización, desde la revisión, actualización y selección de la base de datos de 
los invitados, modelo de las invitaciones, confirmación de la asistencia, 
seguimientos, hasta la resolución de imprevistos de último momento.  Así mismo, 
la creatividad, es algo muy importante para lograr la emoción y el recuerdo en el 
público. 
Estos deben ser de corta duración (máximo 1 hora) y aquellos de carácter 
protocolario, como condecoraciones, Grados Generales, distinciones o 
exaltaciones, dependiendo de la dimensión, deben durar máximo hora y media o 
dos. Teniendo en cuenta que algunos actos incluyen presentaciones artísticas, las 
cuales no deben exceder de 10 minutos y ser coherentes con el acto. Un indicio 
trascendental es que “los actos deben ser memorables, mas no 
interminables”.  
 
6.1 PLANEACIÓN DE LOS ACTOS. 
 
El protocolo que debe acompañar a un acto público implica la planificación previa 
del acto, de tal manera que permita la realización del mismo ordenadamente y 
dándole a cada persona que participe activamente en él los honores y 
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tratamientos que le correspondan. 
 
Planificar un acto público supone proyectar todo con el mayor detalle posible, y de 
antemano, la realización del mismo, evitando improvisaciones, que llevarán al 
fracaso el evento. 
 
Por ello, hay que organizarlo todo hasta el detalle más insignificante, de modo que 
estén previstos hasta los imprevistos.  
 
Es necesario formular un proyecto por escrito, para que puedan preverse todas las 
acciones que se deben llevar a cabo y detectar oportunamente las correcciones 




Errores que se deben evitar en la planeación de los actos 
• Incorrecta ubicación de las banderas. La bandera de Colombia no cede 
la derecha.  Cuando hay otra bandera o la institucional deberá colocarse a 
la izquierda. 
• Incorrecta altura de las banderas. Todos los mástiles y pies de las 
banderas deberán estar a la misma altura (salvo banderas pertenecientes a 
empresas, o sea, que no son oficiales). 
 
• Incorrecta ubicación de los invitados en la mesa: Para no cometer 
errores, se debe tener en jerarquía las normas de cercanía y proximidad.  El 
orden jerárquico se da de adentro hacia fuera y de delante hacia atrás.  La 
persona de mayor jerarquía ocupa el centro de la mesa y comenzando por 
la derecha se sientan en orden jerárquico. 
 
• Incorrecto orden de los oradores: El orden de los oradores es inverso a 
todas las demás acciones.  Siempre comienza la persona de menor 
jerarquía y finaliza la de mayor jerarquía. 
 
• Desconocimiento del nombre y apellidos correctos.  A veces, apellidos 
largos, extranjeros y con vocablos poco acostumbrados a emplear o 
simplemente porque son apellidos compuestos, deberán leerse varias 
veces, deletrearlos, tratando de silabearlos.  Además estar familiarizados 
con su pronunciación, para que surja natural 
 
• Desconocimiento del cargo, rango o función: Conocer el cargo o rango 




• Envío de invitaciones fuera de término: Las invitaciones deben enviarse 
entre quince y 20 días de anticipación.  Es importante colocar: “R.S.V.P” 
(Répondez, s`il vous plait) o “S.R.C” (Se ruego confirmar), es importante 
conocer la cantidad exacta de asistentes 
 
• Envío de invitaciones incompletas: La invitación debe poseer los datos 
completos de la información que se quiere enviar, se debe prestar atención 
a qué siempre figure: 
 
a. Dónde se realiza 
b. Qué se realiza 
c. Quién invita (la persona, la institución) 
d. Cuándo se realiza 




• Errores en el envío de invitaciones: Puede ocurrir que no se haya 
invitado a una persona que debía concurrir, en ese caso se podrá hacer la 
invitación telefónicamente, advirtiendo que no se le envió la invitación o se 
le hizo a destiempo, o por un problema del correo.  En caso de personas 
importantes o autoridades, siempre debe llevarse personalmente. 
 
• Falta de seguimiento de la invitación: Posterior al envío de la invitación, 
debe hacerse un seguimiento para tener una idea del número de personas 
que asistirán al acto. 
 
• Desconocimiento de las costumbres de extranjeros: Si van a asistir 
personalidades extranjeras es necesario conocer las costumbres de ese 
país. 
 
• Demasiado acartonamiento: En cualquier relación debe prevalecer la 
espontaneidad, la sencillez, lo que haga sentir cómoda a la otra persona.  
La rigidez no es buena, no es natural.  Las personas de protocolo deberán 
ser amables sin demasiada familiaridad, hablar en tono de voz bajo, que le 
escuche sólo el que está a su lado, no gesticular, minimizar cualquier 
situación imprevista pero siempre dentro de lo natural. 
 
• Demasiado compañerismo, familiaridad en el trato: Nunca tener un trato 
familiar en reuniones  institucionales y formales, ni llamar por el 
sobrenombre o con adjetivos (gordita, negrita, mi amor).  Tampoco es 
correcto tocar a la persona cuya jerarquía sea superior, besarla o tomarla 
del brazo, si no es ella la que toma la iniciativa. 
 
• Vestimenta inadecuada para el momento, lugar, y la persona: La 
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vestimenta del personal de la institución, además de otros factores, también 
da la imagen de la organización, por lo que debe cuidarse hasta el último 
detalle.  Se debe tener en cuenta que está representando a la institución en 
las reuniones sociales, en los eventos que realice tanto interna con 
externamente, por lo que tanto el comportamiento como la vestimenta 
siempre deberán ser acordes. 
Sugerencias:  
• Chequear constantemente cargos, nombre y apellidos 
• Consultar jerarquías 




6.2 GUÍA PARA LA PREPARACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS ACTOS. 
La preparación de un acto se inicia, evidentemente, con la decisión de ejecutarlo. 
Una vez que se decide esa realización, debe comenzarse su preparación con la 
antelación suficiente que permita su planeamiento y ejecución según la finalidad 
que se persiga y en función del volumen y la complejidad de gestión de las 
invitaciones y de la producción (montaje del "escenario"). 
6.3 PLANIFICACIÓN. 
Para una buena planificación,  se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
a. En qué consiste el acto 
b. Qué carácter va a tener 
c. Fecha o fechas de realización:  
d. Lugar 
e. Criterios de invitados 
f. Presidencia 
g. Desarrollo 
Fases de un evento 
a. Preparación 
b. Ejecución 
c. Análisis posterior 




a. Determinación del evento 
 
• Objetivos (Generales y específicos) 
• Día, hora y lugar 
• Proyección (A quién va dirigido) 
• Selección del logo 
• Decoración y/o ambientación 




• Lista de ponentes, proposición, selección 
• Confirmación ponentes 
• Lista de invitados 
• Número de asistentes 
• Definición autoridades 
• Coordinación, elaboración materiales publicitarios y mensajes del evento 
(Diseño logotipo, pendones, papelería, invitaciones, materiales a distribuir) 
• Elaboración y distribución de invitaciones (correo ordinario, personalizado y 
correo electrónico) 
• Elaboración y aprobación del Guión 
 
c. Tipo de evento y material de apoyo 
 
• Tipo de evento (Protocolar, semi – protocolar e informal) 
• Planos de montaje 
• Credenciales para autoridades e invitados 
• Contratación equipos necesarios 
• Discursos y/o ponencias 
• Contratación decoración salón 
• Adquisición de presentes (para invitados especiales) 
• Elaboración y aprobación del presupuesto 
• Verificación y prueba del sonido 
• Verificación de montaje y decoración 
 
d. Acto social 
 
• Lugar y hora 
• Cantidad de personas 
• Clase de evento 







• Ubicación de la prensa 
• Publicidad de medios internos 
• Recomendación de pautas publicitarias y promoción 
• Presupuesto 
• Chequeo de periodistas que cubren la fuente 
• Fotógrafos de la institución 








f. Contratación personal de apoyo 
 
• Personal de protocolo 
• Maestro de ceremonia 
• Presentador 
• Personal de apoyo inscripciones, entrega de programas, portafolio y 
credenciales 
• Personal de seguridad: Vigilancia y paramédicos 
 
6.3.2 Segunda fase de ejecución: Fase de la realidad, se pone en práctica todo 
lo que se ha planeado en días, semanas y meses.  Si hay un buen pre – evento, 
va a existir un buen evento.  Se debe mantener un alto nivel de control general del 
evento.  
 
a. Registro  
 
• Puntualidad del personal y la agenda 
• Recibimiento a los invitados 
• Inscripción 
• Entrega de credenciales y portafolios 
 
b. Desarrollo del evento 
 
• Lugar de registro e información 
• Desarrollo del evento 




• Seguimiento, supervisión y control de los diversos trabajos 
 
6.3.3 Tercera fase de análisis posterior: Esta etapa comienza cuando termina el 
evento, se cierra y se despide al último de los invitados. 
Etapa que se puede definir en tres valoraciones: 
a. Valoración caliente: Análisis del evento a las pocas horas de haber 
concluido 
b. Valoración en frío: Análisis de todos los pormenores, las fases y 
conclusiones del evento 




Esta fase termina con: 
a. Todas las cuentas pendientes, cartas de agradecimiento, informe final 
b. Coordinación pago a proveedores 
c. Envío fotos y cartas de agradecimiento a los invitados VIP y ponentes 
d. Elaboración informe de cierre del evento (participantes, gastos por partida, 
material enviado y archivado, relación de gastos del evento, listado de 
facturas, cuentas por pagar, evaluación general del evento) 
e. Archivo del material usado.  
6.4 INFRAESTRUCTURA. 
 Para llevar a cabo un acto se tendrán en cuenta los siguientes elementos: 
• Época del año en que se realiza. 
• Cantidad de personas que participarán. 
• Accesos desde aeropuerto y avenidas. 
• Tiempo que se tarda en llegar al lugar. 
• Ventilación, calefacción. 
• De acuerdo al evento, si ha de ser situado en plena ciudad ó en las 
cercanías de la misma (por ejemplo, en un lugar alejado de la ciudad).  
• Qué actividades se pueden realizar en las inmediaciones del lugar 
seleccionado.  
• Con que recursos y/ó servicios se disponen en el lugar que se selecciona y 
que lo circundan.  
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• Con respecto al acceso al lugar, debe ser de fácil ubicación, con diversas 
posibilidades de ingreso, ya sea por calles, avenidas, etc.  
• Que sea un lugar conocido, no necesariamente por los que participarán, 
sino, en caso de ser necesario consultar a alguien, éste pueda indicar 
correctamente el lugar. 
• Puede ser necesario en algunos casos realizar un mapa con la forma más 
fácil de llegar al lugar. 
• Baños públicos: Debe tener un fácil acceso, de rápida identificación (bien 
señalizado) y bien presentado. 
• La ambientación y decoración del lugar da el clima, el marco a la ceremonia 
ó evento, estos dos elementos acompañan a quienes participan de la 
reunión. Es la adecuación del espacio donde se aplicará el protocolo. 
Ambientación y decoración conforman el ceremonial.  
 
Los elementos que debe incluir este punto son: 
 
a. Ornamentación. 
b.  Banderas. 
c.  Pendones. 
d. Arreglos florales, etc.  
 
La iluminación y el sonido son de suma importancia en un evento porque la falla 
en alguno de ellos generará el deslucimiento de todo lo organizado.  
 
Las luces y sonido serán chequeados con antelación antes del comienzo de la 
ceremonia. Un discurso que no se escuche, un rostro que no se vea por la mala 
posición de una luz, generará, no solamente descontento en el público, sino a 
quien sé este perjudicando. 
 
Las herramientas con las que se debe contar dentro de una sala para obtener el 
máximo de eficacia en las comunicaciones son:  
 
a. Micrófonos,  
b. Equipo audiovisual  
c. Video Beam 
d. Grabadoras 
e. Pantalla 
f. Circuito cerrado de televisión 
g. Circuito cerrado para grabación de sonido  
h. Poseer diversos lugares de toma corrientes (120 - 240 volts)  
i. Es relevante tener cerca acceso a teléfonos, fax, internet  
j. Instalaciones y equipos para traducciones simultáneas. 
 
6.4.1 Estacionamiento. El estacionamiento, es un tema que muchas veces no es 
tenido en cuenta en el momento de planear un acto, posiblemente porque es 
considerado un detalle  irrelevante y sin mucha trascendencia. Sin embargo se 
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debe tratar de incluirlo en la organización de todas las actividades, y evitar 
demoras innecesarias y malos ratos a los invitados.  
 
Si se organiza una actividad en la Universidad, se debe coordinar con anterioridad 
con el invitado de honor y las autoridades si vendrán en sus vehículos. De ser 
afirmativa la respuesta, se debe hablar con la División de Servicios, a fin  que 
asignen y reserven unos lugares para los vehículos de éstos personajes.  
 
Si el número de personas invitadas supera la capacidad de los parqueaderos tanto 
de la Universidad como de otros lugares donde se lleven a cabo las actividades, 
se debe mirar la posibilidad de parqueaderos cercanos a fin de informar a los 
invitados sobre el lugar donde deben parquear los vehículos. 
 
Si el encuentro se realiza en otra sede externa, se debe averiguar el número de 
parqueaderos disponibles, y reservar para los integrantes de la mesa de honor, 
invitados especiales, pero también se debe tener en cuenta a los otros invitados, y 







Todo acto tiene un sitio hacia donde se dirige la atención de los participantes. En 
los auditorios, existe un escenario; en los salones, existe lugar adecuado con 
mesas, en donde se ubicarán quienes presiden o dirigen la actividad. En cualquier 
caso, se aconseja cuidar este espacio con todos los detalles, ello ayuda a que lo 





Es necesario colocar oportunamente los pendones institucionales.  La disposición 
de los pendones (cuando son varios) debe hacerse de acuerdo con la jerarquía de 
las dependencias o entidades invitadas.  
 
6.6 EL ATRIL Y MICRÓFONOS. 
El atril va al lado derecho de quien preside el acto, los micrófonos se usan uno 
para el atril y otro si se desea, para el personaje principal de acuerdo al evento. 
 
6.7 MONITORES. 
En los actos públicos masivos y protocolarios, es importante el apoyo de 
monitores.  Este apoyo, en ocasiones, suele reducirse a ubicar a los invitados,  
estar a un lado de los asistentes, responder hasta donde saben a las preguntas 
del público, repartir material, encuestas e información relacionada con el evento. 
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Se hace necesario que estas personas que prestan sus servicios como monitores 
tengan información completa y suficientes datos sobre el programa de la actividad,  
dónde se encuentran los servicios y apoyos básicos, para poder prestar un 
servicio eficiente. 
 
Cada monitor representa la institución y a los organizadores de la actividad a 
través de la atención inmediata de las necesidades de los asistentes. Es 
importante que se le dé una inducción previa adecuada para que sean diligentes y 
atentos a resolver dudas del público.  Por ello es recomendable que uno de ellos 
actué como coordinador, y que pueda apoyar al monitor en la atención que una 
persona requiera, desde un programa del evento hasta una atención de primeros 
auxilios. 
 
6.8 ATENCIÓN A IMPREVISTOS. 
 
La estructura organizativa de un acto público deberá tener la capacidad de 
responder adecuadamente ante imprevistos. Algunos son propios de la logística 
de la actividad: “Uno de los invitados especiales no llegó a tiempo y hay que 
reacomodar la mesa de honor; una proyección en Power Point no funciona; la 
asistencia al evento es mínima o, por el contrario, hay sobrecupo y las sillas no 
alcanzaron, quedan muchas personas de pie; uno de los expositores se alarga 
mucho más de la cuenta en su exposición, y en el público empieza a haber 
expresiones de aburrimiento o cansancio”. 
 
Quien o quienes estén a cargo de la organización general de la actividad deben 
tener la capacidad de atender éstas u otras situaciones. El principio sobre el que 
debe atenderse, es la comodidad, cortesía y agrado de los participantes. 
 
Como prevención ante imprevistos, conviene establecer un contacto permanente 
con quien coordine la labor concreta de apoyos de las oficinas de 
Comunicaciones, Mantenimiento, Brigada de Emergencia, Administración de 
Auditorios y Protocolo, etc. 
 
El organizador de la actividad deberá prever qué hacer si los invitados especiales 
no llegan o llegan tarde, así como el límite de tolerancia en caso de este tipo de 
retrasos. En el caso de algún cambio, deberá informar al maestro de ceremonias, 
al presentador y  a la persona encargada de colocar las tarjetas de  mesa. 
6.9 DISCURSOS. 
“Los escritos deben ser cortos, agradables y picantes” (Simón Bolívar) 
Es preciso tener en cuenta que para pronunciar un discurso en alguna actividad o 
ceremonia éste debe prepararse con anterioridad, para saber que decir, es 
necesario conocer el tipo de acto en el que se va a intervenir y saber que 
personas conforman el auditorio. Todos estos factores condicionan el discurso o 
 102 
 
conferencia, además la redacción del mensaje debe ser clara para que el público 
entienda, evitando el excesivo uso de términos técnicos que confunden al 
auditorio.  
 
Si asisten medios de comunicación es indispensable entregar una copia de los 
discursos de los oradores que intervienen en el evento,  a efecto de facilitar su 
difusión. 
 
Es importante tener consideración con el público asistente, en cuanto a la duración 
de los discursos, los cuales no deben ser muy extensos.  
 
Cuando se pronuncien discursos, la regla general suele ser de menor a mayor, en 
primer lugar hará uso de la palabra la persona de menor rango, cerrando el acto 
quien lo presida (persona de mayor rango), aunque se puede variar el orden por 
diversas razones de organización. En actos como: homenajes, Honoris Causa y 
Posesiones, cuando al homenajeado o posesionado le corresponde hablar en 
último término.   
 
Todos los  oradores deben estar en la mesa presidencial. 
 
Actos Inaugurales o De Graduación. Dentro de estos actos hay que diferenciar 
si son actos breves (Ejemplo: inauguraciones de obras) o actos más ceremoniosos 
como graduación de estudiantes, etc.  Los primeros deberán tener una duración 
no superior a los 10 minutos. Y los segundos, sobre todo los del tipo académico 
entre los 30  minutos como máximo. 
 
Mesas Redondas. Se caracteriza por la presencia de varios ponentes. Cada una 
de las ponencias puede tener una duración distinta, todo dependerá de la 
distribución del tiempo. (Habrá que conocer el tiempo total disponible y el número 
de ponentes, para hacer cálculos).  
 
En Almuerzos o Cenas. Son los discursos, generalmente muy breves, que suelen 
dar el anfitrión y el invitado en un determinado acto, al término del banquete. El 
anfitrión suele agradecer la visita / participación del invitado, y el invitado agradece 
la acogida dada.  
 
De Homenaje. Es el discurso en el que se rinde homenaje a una persona o 
entidad. Generalmente se resaltan las cualidades humanas y profesionales del 
"homenajeado". Por último, habla el homenajeado, quien agradece el 
reconocimiento. 
 
Generales. Son los discursos pronunciados en los más diversos actos que se 
organizan, como inauguraciones, actos académicos, seminarios, etc. En función 
del tipo de acto, se establece un orden de participación de los oradores, que 
puede ser muy diverso: por orden de importancia, por tema tratado (algunos hacen 




Normas generales para los discursos. 
 
1. No se debe tratar de mencionar a todo el mundo, se podría olvidar de 
alguien.   
 
2. Procurar no extenderse demasiado en el discurso, tampoco irse al 
extremo siendo demasiado breve.  
 
3. Al acudir a un acto en el que pueda ser invitado a dirigir unas 
palabras al auditorio, no está de más llevar un discurso preparado, 
las improvisaciones pueden crear un caos. 
 
4. Evitar, a no ser que sea un orador excelente, el discurso hablado y 
optar por el discurso leído. Es más seguro y no le traicionará la 
memoria. 
 
5. Si es de los últimos en hablar, tratar de ser más breve y ameno que 
el resto. La audiencia está más cansada y distraída que al principio y 
muchas de las cosas ya están dichas. 
 
6. Común para todos los discursos: ser  breve, claro y ameno. 
 
7. Cuando lo aplaudan después de una intervención debe quedarse en 
el sitio donde habló, porque la persona se debe al público y ellos la 
están felicitando, no debe dar la espalda. 
 
8. Cuando quien habló se devuelve a la mesa de honor, solo quienes 
están ubicados a su derecha y a su izquierda inmediata le dan la 




• Se debe respetar la hora señalada para el inicio de los actos públicos. La 
puntualidad, debe empezar por los organizadores del evento y el público 
interno.  
 
• Es importante indicarles a los invitados que presiden la mesa de honor 
como a los expositores, que arriben al lugar con quince minutos de 
anticipación, para acomodarse y evitar que se hagan movimientos cuando 
ya comenzó la actividad.  
 
• Todos los actos protocolarios deben comenzar con puntualidad, éste punto 
debe ser tenido en cuenta por el anfitrión y adoptarlo como norma: 
 
1. Por respeto a los que cumplen. 
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2. Por “organización” y “orden”. 
3. Por contribuir al logro de un buen programa. 
 
6.11 ACTIVIDADES SIMULTÁNEAS 
En la Universidad o en la ciudad se presentan diferentes actividades al mismo 
tiempo, que además convocan, al menos parcialmente, al mismo público y puede 
afectar la asistencia, entre estudiantes, académicos e invitados. Para  formalizar la 
fecha, es necesario conocer previamente otras actividades programadas, con el fin 
de elegir una fecha y una hora que permita la asistencia de todo el público que 
potencialmente puede atender la invitación. Para impedir que esto suceda se debe 









6.12 RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANIZADORES DE LOS ACTOS. 
 
1. Definir el listado de invitado. 
 
2. Cursar las invitaciones siguiendo los lineamientos del uso del logotipo 
institucional, de acuerdo al manual de imagen corporativa.  
 
3. Tomar en cuenta el tiempo de entrega/recepción de las invitaciones  
 
4. Coordinar con la Unidad de Servicios o el proveedor de entrega de 
correspondencia, para que se hagan llegar reportes de entrega recepción 
de las invitaciones. 
 
5. Realizar visita al lugar en el cual se llevará a cabo el acto, verificar todos los 
requerimientos necesarios, establecer contacto con la unidad responsable 
de atenderlos. 
 
6. Establecer necesidades de amplificación y equipos audiovisuales. 
 
7. Supervisar que todos los equipos de audio estén en óptimas condiciones. 
 
8. Informar a Comunicaciones: Para la difusión del evento. 
 




10. Contactar, si se requiere, personal de apoyo para confirmar asistencia y/o 
atender la recepción y ubicación de invitados. 
 
11. Verificar la asistencia de las autoridades y personalidades que formarán la 
mesa de honor. 
 
12. Preparar tratamiento y precedencia para autoridades. 
 
13. Responsable del guión. 
 
14. Necesidad de presentador. 
 
15. Verificar otras necesidades: Interpretación himnos, presentación artística, 
entrega de diplomas, obsequios, etc. 
 
16. Definir el requerimiento de seguridad: Vigilancia y paramédicos cuando el 
acto lo requiera. 
 
17. Requerimientos finales: agua, banderas, pendones, ornamentos 
 
18. Decidir necesidad de contratar personal de apoyo. 
 
19. Solicitar reservación del parqueadero cuando los actos asistan 
personalidades o invitados especiales. 
 




El Anfitrión aplica las normas de preferencia, en razón de las personas 
seleccionadas.  Los invitados son objeto de selección según la naturaleza del acto 




• Sentido común 
• Reconocimientos 




Mayor honor en un acto.  Indica quién ha de dirigir el acto a lo largo de su 
desarrollo. 
 
También se denomina al conjunto de personas que ocupan el lugar más 
preeminente y destacado de un acto: anfitrión, invitado de honor y actores 
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principales (autoridades, conferencistas….). 




Es quien invita, debe demostrar cortesía, amabilidad y una sonrisa natural a sus 
invitados para lograr así que todos se encuentren a gusto, demostrando siempre 






• Asignar puestos. 
• Pronunciar discurso. 






6.14 TÉCNICAS DE PROTOCOLO PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS ACTOS. 
 
1. Seleccionar los invitados 
2. Invitar 
3. Recibir 
4. Ubicar invitados: 
a. Presidencia – Autoridades 
b. Invitados de Honor 




g. Medios de Comunicación 
h. Público en general 
 
 




Autoridades con competencias en la actividad principal del anfitrión que han 
contribuido a la realización del hecho que motiva el acto o que con su política 
pueden jugar un papel determinante en su actividad. Igualmente, aquellas 
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autoridades que representan instituciones de primer orden en la comunidad y que 
representan la colectividad. 
 
6.15.2 Invitados de honor  
 
Aquéllos a los que se les conceden por su trayectoria en la institución o por su 
altísimo grado de colaboración tal distinción o que con su presencia contribuyen a 
reforzar los objetivos o filosofía del acto.  
 
6.15.3 Invitados especiales 
 
Aquellos que en razón a su personalidad, su contribución, su grado de relación 
con la institución, su reconocimiento social, cultural, etc. Son claramente 




Se refiere al conjunto de personas que sin ser autoridades o estar adscritos a los 
invitados especiales, son de vital importancia por su grado de colaboración 
permanente con la institución. Forman parte de este grupo los proveedores, 




6.15.5 Usuarios  
 
Se define por sí mismo. Afecta al conjunto de personas a los que la institución 
factura y ofrece sus servicios, y a otros que por sus circunstancias o actividades 
pueden llegar a convertirse en usuarios.  
 
6.15.6 Patrocinadores. Compuesto por los máximos representantes de las 
empresas o instituciones que con su aporte contribuyen a la organización del acto, 
objeto de la convocatoria.  
 
6.15.7 Los Comunicadores. Los representantes de los medios de comunicación, 
si se desea que la actividad tenga difusión generalizada. 
 
6.15.8 Público en general. Se entienden al resto de los invitados que no se 
adscriben a ninguno de los grupos antes señalados. Serán recibidos por personal 
de protocolo y se ubicarán tras el grupo de usuarios.  
 
6.16 ESTRUCTURA DE LOS ACTOS. 
 
1. Recibimiento de los invitados 
2. Ubicación de los invitados 
3. Bienvenida a los invitados 
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4. Explicación de los objetivos del acto (Introducción) 
5. Presentación de los integrantes de la mesa de honor 
6. Ejecución del hecho que lo motiva (Desarrollo del acto) 
7. Discursos del anfitrión e invitado de honor 
8. Encuentro entre anfitrión e invitados (acto social) 
9. Despedida 
 
6.17 ÁREAS CLAVES PARA EL ÉXITO DE LOS ACTOS. 
 






Es necesario contar con la prensa y con los medios audiovisuales, reporteros 
gráficos y televisión. Un acto sin información no cumple con el objetivo: transmitir 




Se trata de una medida preventiva de la mayor importancia, los organizadores de 
los actos, deberán  garantizar  la seguridad de las personas  o de los bienes de la 
institución.  Por lo tanto es indispensable tener personal de seguridad, ya sea 
interno o externo.   Ellos deberán conocer el guión exacto que refleje todos los 
detalles  del mismo, para establecer los dispositivos adecuados.  Si hubiere alguna 
modificación del acto, ellos la deberán conocer para que puedan prestar su 




La imagen institucional es, sin duda, uno de los elementos más importantes en la 
proyección de la Universidad Tecnológica de Pereira como entidad pública de 
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educación superior. Es, en consecuencia, la expresión de lo que es y de cómo 
quiere ser vista. 
 
Es necesario proyectar una imagen de calidad, coherente con la del centro 
académico, por lo tanto los actos deben tener planeación y/o organización, para  
que cumplan con el objetivo propuesto: transmitir un mensaje. 
 
La finalidad de protocolo es que los eventos resulten exitosos. Su propósito es dar 
orden, imagen, compromiso y perfección. Que todo contratiempo pueda ser 
solucionado oportunamente.  
 
El equipo de protocolo es el encargado de cuidar la imagen del evento, debe 
atender a los asistentes y velar que el acto se desarrolle con el debido orden y en 
función de los detalles que fueron previamente planificados. 
 
6.18 COMISIONES DE TRABAJO PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS 
DIFERENTES ACTOS. 
 
6.18.1 Dirección General 
 
Es la encargada de asignar las tareas al equipo y supervisar su cumplimiento de 








Los integrantes de los comisiones se encargarán de la parte académica, 
financiera, logística, de comunicaciones, Protocolo. 
 










6.18.2.1  Comisión académica. Las tareas asignadas serán: 
 
• Confirmación de los conferencistas 




• Acompañamiento a los conferencistas en la divulgación, entre otros. 
 







Cualquier otro de esta misma índole 
 
Entre sus responsabilidades se pueden mencionar:  
 
• Elaborar las normas para la presentación de trabajos en el evento 
• Revisar el temario a desarrollar 
• Seleccionar las ponencias o trabajos según la normativa establecida 
• Determinar la metodología de trabajo a desarrollar por los participantes en 
el evento 
• Recopilar, ordenar la reproducción y distribuir los materiales (ponencias) 
presentadas en el mismo 
• Coordinar la elaboración de la memoria o publicación de los trabajos 





6.18.2.2 Comisión financiera 
 
Centra sus esfuerzos en todo lo concerniente a: 
  
• Actividades administrativas y financieras del evento: presupuesto, su 
elaboración y ejecución. 
• Consigue patrocinios, convenios con hoteles, restaurantes, empresas, 
pertinentes para el evento. 
• Manejo de tiquetes de invitados y conferencistas.  
• Pago de servicios de conferencias.  
• Toda la gestión financiera que conlleve el evento. 
 
6.18.2.3 Comisión logística 
 
Se encarga de todas aquellas actividades inherentes al apoyo que realiza y hace 





• Transporte y atención de invitados y conferencistas  
(Alimentación – alojamiento) 
• Secretaría 
• Apoyo técnico-audiovisual 
• Área de inscripciones 
• Apoyo de servicios generales. 
 
Subcomisión de apoyo transporte y atención de invitados y conferencistas: Se 
encarga de las siguientes actividades: 
 
• (Alimentación – alojamiento): 
• Registrar los vehículos asignados al evento 
• Establecer horarios y turnos de servicio 
• Coordinar las necesidades de vehículos para comisiones 
• Llevar registro de entradas y salidas de conductores y vehículos 
• Proporcionar el material y necesidades de los conductores 
• Controlar caja menor para gastos de vehículos 
• Establecer rutas de trabajo para envío y entregas 
• Establecer comunicación permanente con la Dirección General del evento 
• Registro de invitados al hotel 
• Transporte hotel – evento 





Subcomisión de apoyo técnico-audiovisual. Es responsable de coordinar todo lo 
relacionado con:   
• Sonido  
• Grabación 
• Filmaciones  
• Fotografías  
• Equipos necesarios para la presentación de trabajos tales como pantalla 
para proyección, Video Beam, micrófono inalámbrico, entre otros. 
 
Subcomisión de servicios generales. Se encarga de coordinar lo referente a los 




3. Ventilación  
4. Electricidad, del auditorio donde tendrá lugar el evento, 
5. Señalización 
6. Adecuación 





10. Ambientación  
11. Provisión o suministro de materiales, en general, necesarios para realizar el 
evento, manejo de computadoras, entre otros. 
 
6.18.2.4 Comisión comunicaciones 
 
Se encarga de todas aquellas actividades que conciernen a la promoción y 
difusión del evento:  
 
• Desarrollo de las campañas de expectativa y promoción 
• Montaje de información en la web  
• Contacto por e-mail y otros medios  
• Supervisión del diseño e impresión de la imagen y material de promoción 
del evento  
• Elaboración de carpetas informativas 
• Souvenires para invitados y conferencistas 
• Entrega de material como escarapelas y carpetas que solicite la parte 
académica y logística para las inscripciones 
• Convocatorias a medios de comunicación  
• Confirmación de periodistas y envío de material periodístico 
• Atender al personal de los diferentes medios informativos 
• Integrar la información para los medios 
• Elaborar y distribuir los boletines de prensa 
• Integrar memoria del evento 
• Adecuación de la sala de prensa 
• Establecer comunicación con los periodistas para obtener fechas y horarios 
de noticias 
• Presentación de invitados, organizadores e invitados especiales para 
entrevistas y reportajes 
• Editar memoria de grabación de audio, video y fotografía 
 
6.18.2.5 Comisión de protocolo 
 
Deberá estar atenta a  todas aquellas actividades que tienen que ver con:  
 
• Atender en forma personal: invitados de honor, especiales, ponentes, 
funcionarios, prensa, etc. 
• Coordinar la entrega de reconocimientos y diplomas 
• Coordinar guías para todos los eventos 
• Coordinar a las personas VIP, que estarán presentes en: Ceremonia de 
inauguración, ceremonia de clausura, coctel de bienvenida, cena, etc. 
• Entregar información de invitado VIP al Comité de Comunicaciones 
• Llevar el Libro de oro con los  Visitantes Distinguidos 
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• Realizar la reservación de lugares para personalidades e invitados 
especiales 
 
6.18.2.6 Comisión de Cultura 
 
Es responsable de todas las actividades relacionadas con:  
 
• Elaborar y ejecutar el Programa Cultural Recreativo, Turístico y de 
Exhibición que se acuerde realizar para el evento.  
• Cualquiera que sea la actividad (congreso, seminario, graduación, 
condecoración, encuentro deportivo), las instituciones acostumbran 
organizar programas culturales que permitan promocionar sus 
agrupaciones artísticas, ésta presentación deberá ser sobria y sobre todo, 
que tenga correspondencia con el acto. 
 
Es importante tener en cuenta que cuando se organiza un evento institucional, se 
debe tener disponible: 
 
• Un médico o paramédico 
• Unidad de Primeros Auxilios  
 
Lo anterior con el fin de poder atender cualquier emergencia que se presente.  
 
Estos recursos funcionan  dentro de la Dirección General del evento como 
unidades de apoyo al evento.  
 
También es necesario tener en cuenta la contratación de un servicio de 
ambulancias que esté disponible todo el tiempo durante el evento para las 
urgencias que puedan presentarse.  
 
Como apoyo al evento se debe incluir a las personas que tramitarán los permisos 
si son necesarios, básicamente para las actividades que lo requieran. 
 
6.18.2.7 Comisión de acompañantes 
 
Entre las labores asignadas están: 
 
• Recibir y registrar a los acompañantes 
• Concertar lugares de visita 
• Coordinar el transporte 
• Establecer enlace con la Dirección General del evento para la elaboración 
del programa diario de acompañantes y apoyo de información y 
comunicación 
• Realizar el programa diario establecido 





6.19.1 Humanos.  Definir qué se necesita y quién es el responsable de cada cosa. 
• Coordinador general de la actividad.  
• Maestro de Ceremonia: Conductor del acto. 
• Presentador (Se encarga de poner en contacto a los participante del 





• Monitores (Apoyar tareas asignadas, recibir, atender y despedir 
invitados)  
• Seguridad 
 Brigada de emergencia 
 Vigilancia 
• Medios de comunicación (Radio, prensa y televisión): Difusión del 
evento, etc... 
• Auditorios: encargados de la adecuación del auditorio: Iluminación, 
proyección, equipos audiovisuales, cumplimiento de las normas de 
seguridad dentro del recinto, apoyo personal de evento en lo 
relacionado a ingreso de personas al auditorio, manejo de equipos, etc. 
• Mantenimiento (Traslado equipos, apoyo adecuación sitios asignados 
para el evento, etc.) 
• Servicios Generales (Aseo sitios adecuados para el evento, baños 
públicos, manejo greca – café, etc.) 
• Conductores (Traslado personal del evento, invitados, etc.) 
• Acto social (Personal encargado del refrigerio, almuerzo, cóctel, etc.) 
 





• Escudo institucional 
• Pendones 
• Mesas (Honor, recepción, acto social) 
• Saludo protocolario (Máxima autoridad 









• Copas de vidrio 
• Agua 
• Reservados 
• Bebidas y alimentos 
• Equipos de apoyo audiovisual 
• Tarjetas de invitación 
• Guión (Programa escrito de la actividad) 
• Hoja de vida de conferencistas 
• Formato de control (Objetivo de la actividad, quiénes participan y con qué 
tareas) 
• Formato lista de invitados 
• Formato de asistencia 
• Plegables 
• Certificados participación 
• Papelería (Lapiceros, lápices, resma de papel, hojas, carpetas, marcadores, 
resaltadores, marcadores borrarles y permanentes, cosedora, ganchos, 
cintas, pegas tic, chinches, alfileres, cartulina, bandas de caucho, nylon, 
piola, martillo, puntillas, escarapelas, tijeras, trapo, Cds., Disquetes. 
• Paraguas 
• Carpas 
• Cámara fotográfica 
6.19.3 Físicos  
• Se debe elegir el lugar según las necesidades del acto público y el número 
de personas invitadas. Tener muy claro que todo lo que esté ahí tenga una 
razón justificada.  
• Espacios para otras actividades dentro del evento (Inscripción, acto social, 
reuniones conexas, etc.)  
• Sala VIP 
• Parqueaderos  
• Bodega 
• Baños públicos 
 
6.19.4 Otros 
• Hotel Invitados especiales 
• Transporte 

































7. TIPO DE ACTOS/EVENTOS ACADÉMICOS O DE TRABAJO 
Evento, como su nombre lo dice es eventual, puede presentarse de manera 
imprevista, se debe brindar la misma calidad en cualquier circunstancia.  El apoyo 
de la Alta Dirección es importante para la toma de decisiones. 
Es  importante  destacar  que  cada  uno  de  estos  tipos  de eventos  poseen  sus  
propias características, objetivos, tiempo  de  duración  completamente  distinto 
uno  a  otro y se  debe  utilizar las  técnicas  propias, cada uno de ellos 
compromete la imagen Institucional. 
Charla: Exposición de carácter simple, generalmente con el propósito de divulgar 
o informar, sobre diferentes tópicos, tratados sin mayor profundización. No se 
precisa de requisitos previos para asistir a ella. 
Disertación: Exposición metódica de carácter académico de un trabajo de 
investigación que realizado por el expositor y que lleva implícita la defensa de una 
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tesis o la refutación de otra. Está dirigida a un público de pares. 
Curso: Conjunto de sesiones pedagógicas destinadas a desarrollar varios temas 
sobre una materia especifica durante un periodo determinado, que se estructura 
bajo objetivos de enseñanza-aprendizaje definidos o implícitos.  Para su 
realización se puede utilizar materiales de apoyo, incluir instancias de evaluación y 
exigir un mínimo de asistencia. El curso tiene como propósito ampliar la formación 
general, profesional o académica del público al cual está dirigido, por lo tanto 
puede tener diversos niveles de profundidad o complejidad. 
Cursillo: Breve serie de charlas o conferencias enmarcadas en una temática 
central, cuyos contenidos pueden ser independientes, los unos de los otros, o bien 
estructurarse en forma secuencial. 
Taller: Reunión no formal de carácter educativo, asimilable a una práctica de 
estudio o perfeccionamiento.  Tiene como objetivo impartir conocimiento o 
beneficiar a los participantes con la experiencia de expertos sobre un tema 
particular.  Tiene limitado número de participantes y estos deben tener el mismo 
nivel de capacitación sobre el tema a tratar. Su propósito es estudiar o buscar 
soluciones a problemas concretos del área respectiva y posibilitar el intercambio 
de experiencias mediante el trabajo en pequeños grupos. 
Seminario: Reunión no formal de carácter educativo, asimilable a una práctica de 
estudio o perfeccionamiento.  Tiene como objetivo impartir conocimiento o 
beneficiar a los participantes con la experiencia de expertos sobre un tema 
particular.  Tiene limitado número de participantes y estos deben tener el mismo 
nivel de capacitación sobre el tema a tratar. 
El programa de trabajo de un seminario apunta a enriquecer la capacidad de los 
participantes. Está dividido en tres fases:  
• Fase de exposición, cuando alguien previamente designado realiza una 
investigación y lleva su aporte al grupo.  
• Fase de discusión, cuando el asunto en cuestión es debatido y analizado en 
todos sus aspectos en pequeños grupos o colectivamente.   
• Fase de conclusión, cuando el coordinador, polarizando las opiniones 
dominantes, propone a la aprobación del grupo las recomendaciones 
finales del seminario.  
A menudo las personas que toman parte en un Seminario vienen de distintas 
ciudades o países y son sometidas a un severo programa de trabajo. 
Aunque al principio estas manifestaciones se circunscribían a asociaciones 
filosóficas, religiosas, etc., hoy en día esferas comerciales y técnicas recurren al 
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Seminario como un  eficaz medio de comunicación. 
Coloquio: Reunión multidisciplinaria semiformal, constituida por un grupo de 
especialistas invitados a título personal por una entidad, con el objeto de estudiar y 
tratar un problema específico. 
Mesa redonda: La mesa redonda es una técnica de participación en la cual un 
equipo de expertos que sostienen puntos de vista divergentes o contradictorios 
sobre un mismo tema, exponen ante el auditorio en forma sucesiva. Es 
sumamente útil para aclarar posiciones,  inquietar al grupo en torno a diferentes 
doctrinas o corrientes, permitiendo profundizar. 
Lo fundamental es que los puntos de vista de los expertos sean divergentes.  Los 
que van a exponer el tema se pueden dividir individualmente o por parejas, sin que 
pasen de 4 y deben tener dominio sobre el tema que les ocupa.  Previamente se 
pondrán de acuerdo con el coordinador o moderador sobre el método a seguir y 
sobre el orden en que hablarán y el tiempo que demandarán. 
El coordinador o moderador se sentará en el centro y a su lado los discrepantes.  
Los presentará primero y enfocará el tema brevemente.  Luego irá dando la 
palabra durante unos 10 minutos a los expositores, procurando se turnen las 
distintas posiciones.  Después sintetizará los diversos puntos de vista expuestos y 
dará oportunidad a una segunda vuelta para aclarar los puntos de vista que 
quedaron oscuros. En seguida dará la palabra a los asistentes no para entablar 
polémica, sino para pedir aclaraciones o información.  El  tino, la mesura y 
paciencia del moderador son indispensables para un buen desarrollo. No debe 
dejarse llevar por simpatías y antipatías, debe ser lo más objetivo posible para 
cumplir su rol dinamizador en el debate. No debe terminar en polémica. 
 




Panel: El panel es una reunión no formal,  es una  conferencia donde interviene 
un grupo de expertos, (2 o más conferencistas), manifiestan sus puntos de vista 
sobre un tema determinado con discusión entre ellos. No exponen, sino que 
dialogan desde el principio.  Permite participación de una audiencia por medio de 
preguntas. 
Esta es la gran diferencia que hay con la mesa redonda.  Aunque su desarrollo es 
aparentemente espontáneo, debe seguir una secuencia coherente y ordenada. 
Todo esto exige una preparación cuidadosa. 
El moderador selecciona a los participantes y prepara con ellos las líneas del 
diálogo.  Aunque cabe la improvisación en la presentación, debe seguirse las 
líneas generales preparadas de antemano. 
Cada uno de los panelistas podrá tener encima de la mesa apuntes con el 
desarrollo general del diálogo, allí estarán indicados los momentos en que cada 
uno tendrá que intervenir y las ideas que deberá exponer, respondiendo o 
preguntando, cortando frases de los otros. 
Es muy importante que tengan facilidad de palabra y cierto derroche de humor 





Algunos pasos que pueden darse:  
1. El moderador comienza el tema, presenta a los miembros y 
formula una pregunta o abre simplemente la sesión. 
2. Inicia el diálogo. 
3. Debe estar atento para encaminar la conversación, si ve que ésta 
se sale del orden lógico preparado, o para evitar eventuales 
tensiones y animar el diálogo.  Puede, de cuando en cuando, 
hacer un breve resumen de lo expuesto e iniciar otro tema con 
alguna nueva pregunta. 
Figura 22. Panel 
 
Foro: El foro es una reunión bastante informal,  es una técnica de participación en 
la cual todos los participantes de igual a igual discuten o intercambian ideas en 
torno a un tema determinado, bajo la dirección de un coordinador o moderador. 
Difiere sustancialmente de la mesa redonda. Sin embargo, por la similitud de 
oportunidades de los participantes, es necesario proceder a una forma de sorteo 
para decidir la participación. Sirve para conocer, en forma resumida, diversas 
opiniones sobre un mismo tema.  
Encuentro: Reunión de especialistas, en la cual uno o más expositores abordan 
temas inherentes a su área, con el propósito de conocer e intercambiar trabajos y 
experiencias realizadas en sus respectivos campos profesionales. 
Simposio: El simposio es lo mismo que el panel pero sin discusión entre los 
conferencistas, es una técnica de participación en la cual un equipo de expertos 
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desarrolla diferentes aspectos de un tema o problema en forma sucesiva ante un 
grupo o auditorio. 
Los expertos no deben pasar de 4 ó 5. Deben ponerse previamente de acuerdo 
para no repetirse.  Luego el coordinador o moderador los presenta ante el grupo, 
expone el tema brevemente y explica el procedimiento que se va a seguir.  
Después cede la palabra a los expositores por orden, asignándole unos 10 
minutos a cada uno.  Al final del Simposio, el coordinador o moderador hará un 
breve resumen y dirigirá la plenaria.  Esta técnica se utiliza en reuniones de 
carácter formal, aunque dinámico.  Requiere que los expositores sean verdaderos 
expertos y dominen el tema. 
Figura 23. Simposio. 
 
Ciclo: Serie de actividades de extensión (charlas, conciertos, exposiciones, etc.) 
cuyos contenidos obedecen a una temática central que se realiza en forma 
periódica. 
Jornada: Periodo durante el cual se desarrollan una serie de diversas actividades 
de extensión, centradas en un área disciplinaria, cuyo propósito es difundir y 
actualizar los conocimientos de un grupo de personas con intereses afines. 
Exposición: Es una actividad en la cual se muestran productos y/o servicios, 
además converge el diálogo de informal a formal con la visualización.  Es un 
excelente medio de comunicación y un punto clave de promoción y divulgación, 
bien de una empresa o de un producto y/o servicio. La mayoría de las 
exposiciones no están orientadas a materializar ventas concretas de los productos 
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o servicios expuestos o divulgados en ellas, y cuando esto ocurre y se cierra el 
negocio el comprador recibe el producto en fecha posterior a la misma.  Es una 
actividad muy importante para establecer contactos. 
Feria: Son exposiciones de producto y/o servicios de una actividad seleccionada, 
con el fin de promocionarla y comercializarla.  A diferencia de las exposiciones, en 
las ferias el participante o visitante pueden adquirir o llevar consigo los productos 
en venta.  
Convención. Reunión de un grupo de personas que comparten intereses 
similares, ya sean comerciales, industriales, profesionales, políticos, privados, 
particulares, religiosos o de otra índole, y que convergen en una fecha y un lugar 
determinados previamente para intercambiar experiencias, tratar asuntos de 
interés común y tomar decisiones al respecto, así como establecer consenso 
sobre determinadas políticas, etc., con un marcado objetivo promocional y de 
búsqueda de consenso.  
Puede afirmarse según estadísticas y estudios solventes que, en la actualidad, 
han llegado a constituir el principal factor de turismo de congresos. 
Asamblea general: Reunión estatutaria, ordinaria o extraordinaria, de los 
miembros de una Asociación.  Órgano decisorio 
Comité. Reunión formal de un grupo limitado de personas, elegidas de un órgano 
directivo, con un mandato limitado en el tiempo, generalmente son nombrados 
durante una sesión plenaria, cuyo mandato se limita a la asistencia a dicha 
reunión superior, salvo excepciones. Se encarga de emitir opiniones acerca de 
problemas concretos inscritos en la Orden del Día o la Agenda de Trabajo y 
puede, a su vez, designar subcomités o grupos de trabajo para el estudio 
exhaustivo de materias específicas. 
Comisión, Con un carácter más efímero pero con un radio de acción más amplio 
que el Comité, la Comisión es un órgano de control o de consulta que se ocupa de 
sectores de actividades de la asociación u organización. Las entidades pueden 
tener varias comisiones permanentes, cuyos miembros son elegidos por sistemas 
regulares, de acuerdo a Estatutos. 
Sesión de trabajo de una reunión plenaria de una conferencia o congreso, 
encargada de tratar una parte del programa ordinario y transmitir las conclusiones 
a la plenaria para su eventual aprobación. 
Visita Guiada. Sirve para promocionar, presentar y dar a conocer  el prestigio y 
posicionamiento de la institución, al medio local, regional, nacional e internacional 
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y a la opinión pública en general, que se sienten atraídos por conocer la 
infraestructura y sus servicios; se deberán prever y organizar visitas guiadas a las 
instalaciones de tal manera, que se  pueda brindar y resaltar la imagen 
institucional. 
En la visita hay que mostrar lo más resaltante de las instalaciones, destacando el 
aporte a la economía regional y nacional.  Estas visitas deben ser guiadas por un 
equipo dirigido por la Oficina de Protocolo, quien será  cordial resaltando en todo 
momento la armonía que existe entre todos los componentes de la institución. 
Reuniones institucionales: Reuniones limitadas a personas de la misma 























Es la reunión de personas interesadas en los temas a desarrollar, está orientada a 
proporcionar información o contenidos teóricos sobre un tema previamente 
definido, en ella participan destacadas personalidades de la especialidad, 
invitadas para este fin, pueden ser uno o varios expositores.  
8.1 ESTRUCTURA DE UNA CONFERENCIA.  
Se debe estructurar en tres partes:  
1. Introducción al tema.  
2. Desarrollo del tema. 
3. Síntesis.  
Normas generales. 
La conferencia no incluye preguntas, al final el presentador agradece la presencia 
y cierra el acto.  
Aunque no es lo usual, en caso de haber preguntas, las tiene que consentir el 
conferencista, no deben ser más de una o máximo dos.  
 Pasos para planificar un evento en el formato de conferencia: 
1. Revisión y selección de la base de datos para identificar a quienes se  va a 
invitar.  
2. Seleccionar el lugar donde se va a realizar el evento, se recomienda escoger 
sedes especializadas, hacer visitas técnicas antes de elegir un auditorio que tenga 
las adecuaciones necesarias como: buen funcionamiento del audio, proyector, 
laptop, pantalla, etc.  
3. Enviar las invitaciones para que lleguen con 20 a 25 días de anticipación al 
evento.  
4. Realizar la confirmación de quienes van a asistir hasta el último día.  
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5. Seleccionar y reservar los asientos de los invitados especiales.  
 
 
8.2 MESA DE HONOR. 
Definir quiénes van a formar la mesa de honor y quién la preside, recordando que 
la autoridad máxima de la  Institución en caso de confirmar preside el acto; de no 
asistir la autoridad máxima, lo preside el segundo en orden de precedencia. El 
conferencista tiene un orden relevante.  
Además son necesarios:  
• Un atril. 
• Pendón de la Institución.  
• Presentador. 
• El Salón debe  estar diseñado o adecuado de acuerdo a la conferencia.  
Es importante tener una mesa de honor, para las precedencias acorde al número 
de personas que la integrarán.  
Si el conferencista va a realizar una proyección, los integrantes de la mesa de 
honor como norma de cortesía deberán bajar y sentarse en la primera fila del 
auditorio, que previamente estará reservada de acuerdo al número de personas 
que están sentadas presidiendo el evento.  
Aspectos a tener en cuenta referente al ceremonial en una conferencia:   
1. Elaborar lista de invitados propuesta por el área especializada o la que 
planifica el evento.  
2. Invitación, para los casos especiales con una nota personalizada y firmada.  
3. Prestar mucho cuidado en la recepción de los invitados a la conferencia, 
acompañando y ubicando a las personas.  
4. Hoja de vida de los conferencistas. 
5. Atender a las autoridades de acuerdo con su jerarquía y rango, prever que 
los asistentes cuenten con todos los elementos necesarios para desarrollar 
su labor.  
6. Elegir el auditorio adecuado, amplio, claro, acogedor para este tipo de 
eventos. 
7. En el auditorio donde se desarrollará la conferencia, es importante verificar 
previamente que todos los equipos audiovisuales estén en óptimas 
condiciones, micrófonos, proyector, laptop, pantalla, señalizador, etc. contar 
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con el debido acondicionamiento acústico, asientos confortables, atril para 
los conferencistas.  
8. Seleccionar el auditorio apropiado cuando se tiene previsto proyecciones, 
probar oportunamente todo el material que se va a necesitar.  
9. El atril ayuda ubicar los papeles de consulta.  
10. Además disponer de agua.  
11. Realizar un listado de necesidades para el conferencista.  
Cuando el conferencista es uno solo es importante que utilice un micrófono de 
solapa, si va acompañada la exposición de una proyección, así se le facilitaría la 
explicación.  
Se deberá contar por lo menos con dos micrófonos para las preguntas del público.  
Se recomienda que las personas encargadas del protocolo cuenten con dos 
micrófonos inalámbricos para uso de los asistentes, uno a la derecha y el otro a la 
izquierda de la sala. Así se evitan molestias entre los asistentes.  
 8.3 PRECEDENCIA EN LA MESA DE HONOR EN UNA CONFERENCIA. 
1. Preside la máxima autoridad de la Institución. 
2. El conferencista invitado. 
3. El Directivo principal de la unidad organizadora. 
4. El coordinador del evento. 
Si entre los invitados se encontrase el Señor Presidente de la República, un 
Ministro de Estado, un Rector de Universidad, etc. se sugiere invitar a formar la 
mesa de la mesa de honor como homenaje a sus rangos.  
Todas las demás autoridades deberán asistir como oyentes, teniendo reservado 














Es por excelencia el evento máximo o pleno, busca congregar a lo más selecto de 
una comunidad, colectividad o rama de profesionales a fin de evaluar, discutir y 
tomar decisiones en forma conjunta sobre un tema o hecho.  Por ello, se dice que 
el congreso es deliberativo y resolutivo, pues a diferencia de otros eventos, en los 
cuales prima el intercambio y la propuesta; en el congreso, aparte de estas 
características, se adoptan acuerdos y se toma posición sobre temas 
controvertidos o en discusión. 
Su preparación requiere del mayor esmero, para saber disponer de la más amplia 
comodidad y tranquilidad de los congresistas, quienes deberán deliberar con el 
mayor desasosiego para concretar los mejores acuerdos. Cuando, previamente se 
hayan hecho eventos menores como seminarios o foros sobre un tema, y se 
concrete acuerdos para llevar sus ponencias a un evento más amplio que pueda 
resolver las dificultades a discernir es hora de organizar el Congreso, es 
importante porque: 
1. Es una reunión sobre una cuestión de interés particular. 
2. Es una participación abierta a todo el que le interesa. 
3. Permite gran cantidad de personas. 
4. Requiere gran cantidad de servicios. 
5. Sus conclusiones están destinadas a recibir una gran publicidad. 
6. Alterna dentro de su programa actividades recreativas y turísticas. 
7. Trabaja con Comités y Sesiones Generales. 
Su carácter puede ser: 
1. Internacional. 
2.  Nacional. 
3. Regional. 
 
Según la participación de los congresistas.   
Los congresos son, según su finalidad, de distinta  naturaleza:  
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1. Carácter científico. 
2. Profesional. 
3. comercial o económico. 
4. Y otros dedicados al estudio de problemas públicos o de interés general.  
5. Los congresos académicos tratan distintos aspectos relacionados con el 
mundo de la enseñanza.  
De ahí que puedan aparecer organizados por Corporaciones, Asociaciones, 
Instituciones científicas, Colegios Profesionales, Asociaciones de Empresarios, 
Sindicatos, Partidos Políticos y cualesquiera otras entidades, sean públicas o 
privadas. 
Está constituido por una serie de actos: 
1. Actos de apertura y clausura. 
2. Actos propios del congreso, integrados por las reuniones de trabajo. 
3. Actos sociales, tendientes a hacer agradable la estancia de los congresistas 
y de sus acompañantes. 
9.1 ESTRUCTURA DE UN CONGRESO. 
• Se estructura mediante presentación de ponencias, debates y conclusiones.  
• La frecuencia es anual y los internacionales pueden realizarse cada dos 
años.  
 Días que puede durar un Congreso  
• Según los expertos suelen durar entre tres a cinco días.  
Éxito de un Congreso  
El éxito de un congreso se logra cuando hay planificación, esto implica la 
realización de acciones estableciendo dónde se está y adónde se quiere llegar, 
para ello es importante determinar cuáles son los objetivos que se lograrán a 
través del congreso.  
El planteamiento claro de metas y objetivos permitirá finalmente evaluar el alcance 
y proyección del Congreso.  
Al igual que en todo evento se deberá definir con exactitud los recursos necesarios 
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y los costos que se emplearán en su realización.  
Para asegurar un alto nivel de impacto y de acogida será necesario establecer un 
plan de mercadeo, definir un plan de comunicación que contemple las fases de 
preparación, de ejecución, de evaluación y establecer mecanismos de control de 
calidad que luego serán revisados a fin de determinar los que se cumplieron y los 
que no. Esta evaluación permitirá valorar aciertos y desaciertos y dejará un bagaje 
de experiencias que podrá aprovecharse en un evento posterior.  
 
Aspectos importantes que se deben tener en cuenta para la realización de un 
Congreso:  
• Comprometer la participación de ponentes prestigiosos y personalidades 
reconocidas profesionalmente.  
• Integrar por lo menos tres equipos de trabajo que colaborarán en las 
distintas fases del congreso:  
9.2  ORGANIZADORES. 
Estos se encargarán de concretar la participación de los profesionales que 
actuarán como ponentes, identificarán con claridad la pertinencia de fechas y la 
coincidencia con las agendas personales de los ponentes.  
9.3. LOGÍSTICA. 
Los que se encargarán de asuntos puntuales como: local, recursos de 
conectividad, recursos audiovisuales, formularios de registro, procesos de 
inscripción y pago, reservaciones de hotel, recibimientos y traslados de los 
ponentes.  
9.4 MARKETING Y COMUNICACIÓN. 
Ellos tendrán a cargo la difusión del congreso a través de diversos medios, 
producirán los materiales impresos: tarjetas de participantes, carpetas, folletos, 
boletines de prensa, anuncios, afiches, sitios web, etc.  
Es importante conocer el número estimado de las delegaciones y participantes con 
que  se puede contar para prever con mayores rangos de precisión la inversión 
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que contemplará el congreso.  
Realizar un análisis exhaustivo de los gastos que se harán en el evento. 
Elaborar un programa completo que incluya horarios fijos para:  
1. Registro de participantes.  
2. Evento de apertura del congreso.  
3. Reproducción y entrega de memorias.  
4. Entrega de certificaciones de participación.  
5. Acto de clausura del congreso y entrega de diplomas de 
agradecimiento a los ponentes que participaron en el congreso.  
 
Además las actividades de cada delegación y para todas en general, se incluirán:  
1. Visitas protocolares a los anfitriones.  
2. Organización de recepciones de agradecimiento a las delegaciones 
participantes.  
3. Visitas colaterales: museos, lugares de interés turístico, etc.  
4. Según los países de procedencia de las delegaciones extranjeras, 
debe preverse la traducción simultánea por idiomas, la bilateral para 
los conferencistas.  
9.5  LA LABOR DEL PRESIDENTE DE HONOR. 
Es un cargo honorífico que se asigna a una personalidad nacional o extranjera, del 
ámbito social y político Presidente de la República o de una Institución. Se trata 
por lo general de una personalidad de mucha categoría y de renombre en el 
ámbito científico y académico relacionado con la temática del congreso, que esta 
presente en la inauguración del evento, para dar un toque de distinción e 
importancia al evento.  
9.6  LA LABOR DEL COMITÉ ORGANIZADOR.  
• Es el actor principal en la organización de un congreso. Este designará a 
las personas que colaboraran en el comité, debe estar integrado por 
profesionales de la especialidad en la que desarrolla el evento, conocer los 
objetivos y metas del congreso y con base a estos propósitos coordinar sus 
acciones.  
• Puede estar compuesto como mínimo por cinco personas: un presidente, 
un vicepresidente, un secretario, un tesorero, un vocal y coordinadores. La 
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presidencia la ocupara el directivo de más alto nivel.  
  Las principales actividades del Comité Organizador  
1. Diseñar la programación estratégica del evento.  
2. Designar a los miembros y las funciones.  
3. Escoger el lugar y fecha que se realizará.  
4. Elaborar el programa general del evento.  
5. Elaborar el organigrama general y el cronograma de todas las actividades.  
6. Elaborar el presupuesto tentativo del evento.  
7. Escoger las empresas y/ o personas que auspicien el evento.  
8. Planificar las acciones a desarrollar para preparar y promocionar el evento.  
9. Definir áreas de responsabilidad o subcomités: finanzas, logística, 
comunicación, publicidad, etc.  
10. Elaborar el presupuesto definitivo.  
11. Convocar a los subcomités a reuniones periódicas para evaluar las 
actividades desarrolladas.  
12. Preparar el informe final y las recomendaciones, al culminar el evento.  
¿Quiénes deben recibir ponentes y a las personalidades invitadas?  
• De ser el caso, deben ser recibidos en el aeropuerto por los integrantes del 
Comité Organizador.  
• Este personal debe estar bien preparado para responder cualquier pregunta 
relacionada con el evento. Es el momento preciso para entregarle la 
carpeta con el programa definitivo y toda la información de interés.  
 Para la promoción de un congreso se debe tener en cuenta:  
• Diseño y elaboración del logotipo  
• Diseño y elaboración de afiches, anuncios, pancartas, los programas, 
carpetas, folletos, papelería especial, invitaciones y todo lo relacionado con 
los impresos.  
• Diseño y compra de todo el material promocional  
• Coordinación de información y entrevistas con los medios de comunicación.  
Distribución de correspondencia 
  Puntos importantes  
• Trabajar con planes visualizados.  
• Ceñirse al programa impreso.  
• No modificar el horario y el lugar del acto inaugural.  
• Lograr un espacio tranquilo y adecuado en el caso de incluir proyecciones.  
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• Evitar las improvisaciones.  
• Evitar la permanencia de personas de pie durante las disertaciones o 
discursos.  
• Prever un sistema claro de señalización dentro y fuera del edificio.  
• No organizar ninguna actividad durante los recesos para el refrigerio o 
almuerzo.  
Gastos varios  
• Menú de recepción.  
• Pendones. 
• Contratos, recibos, distintivos.  
• Tickets de servicios.  
• Escarapelas. 
• Carpetas.  
• Ruedas de prensa.  
• Atenciones: regalos, presentes. 
•  Fotografía  
• Material fílmico.  
• Anuncios en prensa. 
• Equipos audiovisuales.  
• Traductores.  
• Gastos de viaje y alojamiento de invitados especiales.  
• Gastos de recepción y traslado.  
• Caja Menor: imprevistos varios  
9.7 ACTIVIDADES PRINCIPALES A LA CULMINACIÓN DEL CONGRESO. 
• Definir fecha y sede del próximo evento  
• Despedida de participantes  
• Elaboración de conclusiones y recomendaciones  
• Impresión de las conclusiones y prever el envío a los participantes  
• Elaboración de listados correctos de los participantes y sus direcciones.  
  9.8 ACTIVIDADES POSTERIORES AL CONGRESO . 
• Agradecimientos: autoridades, instituciones, personas, empresas.  
• Recopilación y archivo del material: promoción, correspondencia, 
programas, prensa.  
• Evaluación del desarrollo del evento, presentación de los resultados 
obtenidos.  
• Informe final interno: costos e inversiones, resultados.  
• Entrega de materiales editados y compaginados.  
• Entrega de materiales editados.  
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• Informe final prensa: objetivos logrados.  
Ejemplo de Programa de un congreso  
Fecha:  
Recepción, registro y entrega de documentación  
9.9 CEREMONIA INAUGURAL.  
• Himno Nacional de la República de Colombia 
• Palabras de bienvenida y presentación del congreso a cargo de...  
• Inauguración del congreso por el...  
• Himno de la Universidad Tecnológica (y/o de Risaralda en caso de estar 





• Primera Jornada de la mañana 




• A cargo del conferencista: (nombres completos). Resaltar lo más importante 
de su currículo al momento de presentarlo.  
• Modera: nombre de la moderador(a). Indicar lo más relevante de sus 
actividades.  
2. Conferencia:  
• Tema: 
• A cargo de……  
• Modera:  
       Refrigerio 
3. Conferencia:  
• Tema:  
• A cargo de…….  
• Modera:  
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      Preguntas y respuestas  
      Almuerzo  
Mesas redondas: el objetivo de las mesas redondas es exponer y debatir en lo 
referente a investigaciones al tema del congreso, igualmente experiencias 







Segunda jornada de la tarde 
Primera sesión de mesas redondas  
1. Mesa Redonda   
• Tema: ……  
• Intervienen:  
• Nombres completos:……………, mencionar el cargo más importante y el 
lugar de trabajo.  
• Nombre completos: ………………, indicar el cargo más relevante.  
• Nombres completo: ……………, Etc.  
• Moderador(a): Nombre completo. Mencionar el cargo más relevante y lugar.  
 2. Mesa Redonda:  
• Tema………  
• Intervienen:  
• Nombre completo: …..cargo más relevante y la Institución donde brinda sus 
servicios.  
• Nombre completo: …..cargo…………  
• Nombre completo: …..cargo………..  




3. Mesa Redonda:  
• Tema……..  
• Intervienen:  
• Nombre completo: ……cargo mas importante y lugar donde realiza sus 
actividades.  
• Nombre Completo: …….cargo………….  
• Nombre completo:……..cargo…………  
• Modera: Nombre completo de la moderador(a). Breve resumen de su 
currículum.  
  Refrigerio   
 
 
4.- Mesa redonda:  
• Tema: 
• Intervienen:  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Modera: Nombre completo de la moderador(a). Breve resumen de su 
currículum.  
5- Mesa redonda:  
• Tema: 
• Intervienen:  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Modera: Nombre completo de la moderador(a). Breve resumen de su 
currículum.  
6. Mesa redonda:  
• Tema: 
• Intervienen:  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
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• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Nombre completo: ……..Cargo…………  
• Modera: Nombre completo de la moderador(a). Breve resumen de su 
currículum. 
SEGUNDO DÍA 
• Fecha  
• Primera Jornada de la mañana 
1. Conferencia:  
• Tema:  
• A cargo de nombre del conferencista: nombre: Resaltar lo más importante 
de su currículum.  
 
 
2. Conferencia:  
• Tema:  
• A cargo de……  
• Preguntas y respuestas.  
   Refrigerio 
Talleres simultáneos  
1. Nombre del tema: …………….Relatora  
2. Nombre del tema: …………….Relatora  
  3. Conferencia  
• Tema:  
• A cargo de……..  
• Moderador:  
Sesión plenaria. Resultado de los talleres y conclusiones  
Ceremonia de clausura del congreso  
• Himno nacional de la República de Colombia 
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• Intervención de……..  
• Intermedio musical (Se recomienda piezas apropiadas al evento en 
caso de incluirlo)  
• Clausura del congreso por… ……  
• Himno de la Universidad ( y/ o de la ciudad si asiste el Alcalde o 









10. PRESENCIA DE LA INSTITUCIÓN EN ACTOS PROPIOS Y AJENOS 
10.1 ACTOS PROPIOS 
10.1.1 Actos propios internos sin asistencia de terceros. Los que organiza la 
Universidad dentro del ámbito de la misma y cuya función principal es la 
comunicación interna y propia de la institución. No suelen asistir personas ajenas 
a la misma: 
• Consejo Superior 
• Consejo Académico 
• Reuniones internas entre departamentos 
• Reuniones de negociación interna 
 
10.1.2 Actos propios internos con asistencia de terceros. Los actos que 
organiza la institución dentro del ámbito de la misma, afectan seriamente la 
imagen institucional, porque intervienen terceras personas y se realizan todos los 
días en las labores propias de cada área. 
Actos internos con asistencia de terceros serán:  
• La recepción de la Universidad. 
• El Teléfono. 
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• Las visitas. 
• Las cafeterías 
• La sala de espera. 
• La atención al público. 
• Reuniones de negociación. 
• Los despachos de los directivos. 
• Las atenciones protocolarias. 
• Videoconferencias. 
• Firmas de convenios. 
• Seminarios. 
• Conferencias. 
• Almuerzos de trabajo. 
• Conferencia de prensa. 
 
 10.1.3 Actos propios externos. Los actos que salen del ámbito de la institución, 
pero que están organizados por la propia universidad y que tienen asistencia de 
terceros o no:  
• Banquetes, desayunos, comidas, cenas de trabajo fuera de la 
universidad. 
• Fiestas. 
• Inauguraciones, homenajes, despedidas. 
10.2 ACTOS AJENOS  
Se refiere a los actos que organizados por otras instituciones públicas o privadas, 
por algún motivo asisten personas de la Universidad.  Se podrán subdividir así 
mismo en: 
10.2.1 Actos ajenos con participación directa de la Universidad. Los actos en 
los que organizados por otra institución, la universidad tiene una presencia 
importante en la misma: Homenaje a algún directivo, actos patrocinados por la 
institución, etc. 
10.2.2 Actos ajenos sin participación directa de la Universidad. Los actos que 
organizados por otra institución, la Universidad tiene presencia a través de sus 



























11. PROTOCOLO Y CEREMONIAL PARA  LOS ACTOS  
DE LA INSTITUCIÓN 
 
Se entiende por ceremonia a los actos protocolarios con elementos puntuales para 
que todo se desarrolle de una manera precisa y sin improvisaciones. A 
continuación los aspectos requeridos para llevarla a cabo: 
11.1 MAESTRO DE CEREMONIA. 
En la mayoría de los actos de importancia está además de la persona que preside, 
el maestro de ceremonias, quien deberá ocupar un lugar cerca del atril desde 
donde se conducirá el acto. 
Entre sus responsabilidades están: 
Coordinar todo el acto: 
1. Tiempos 




4. Celebración social 
11.2 PRESENTADOR. 
Se encarga de poner en contacto a los participantes con el público. Tiene la gran 
responsabilidad de conducir el evento cualquiera que este fuere: Académico, 
sesiones solemnes, discursos, conferencias, etc.  Además, es quien informa 
acerca de los diferentes programas, que se presentan en una ceremonia. Se debe 
ceñir exclusivamente a su lectura, no es adecuado que improvise, comente o que 
se convierta en orador 
Se recomienda que en la institución se cuente por lo menos con dos personas que 
puedan cumplir estas funciones con responsabilidad y con adecuación, para ello 
se sugiere seleccionar a aquellas que reúnan las siguientes características:  
1. Dominio escénico  
2. Excelente manejo de la voz  
3. Lectura impecable  
4. Buena imagen personal  
5. Alto nivel académico y de formación  
Debe mantener una actuación equitativa y muy formal durante el desarrollo de la 
ceremonia, sin figurar y sólo debe realizar lo necesario durante la misma.  Salvo 
que se le haya solicitado desde un principio que haga comentarios luego de cada 
intervención. Si debe comentar, deberá prestar atención a las ponencias y hacer 
una pequeña síntesis  resaltando lo principal de cada expositor.  
El presentador no es el foco de atención de la actividad sino un conductor que 
hace que las acciones se cumplan en un orden lógico y sin contratiempos, por lo 
que su participación deberá ser imperceptible.  Su herramienta primordial es el 
guión.  
Sus funciones principales son:  Presentar a las autoridades que harán uso de la 
palabra, como no es el actor principal, en ningún momento deberá saludar a cada 
una de las autoridades usando los tratamientos, ya que estos se reservan solo 
para los oradores, en estricto sentido le corresponde saludar en forma general. 
Otras funciones propias del rol son:  
• Presentar a los participantes.  
• Establecer un proceso de comunicación que genere el clima apropiado para 
cada tipo de evento  
La Presentación: Es el acto por medio del cual el presentador realiza la 
introducción previa a la toma de la palabra.  
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Siempre debe haber una persona que presente al orador o disertante, ya que así 
lo exige el protocolo.  
Normales generales 
1. El Presentador deberá ordenar el programa con tranquilidad y coordinar 
previamente con los organizadores. 
2. El libreto debe estar escrito con mayúsculas y debe ser entregado al 
presentador el día anterior de la misma. 
3. Tener un orden de los puntos que va a tomar parte del programa.  
4. Estar a la expectativa del desarrollo del evento. 
5. Hay que revisar los micrófonos antes de las ceremonias y tener agua para 
los oradores. 
6. Antes de iniciar la Ceremonia hay que chequear los integrantes de la mesa 
de honor, que darán realce al acto, así no se nombrarán a aquellos que a 
última hora no asisten 
7. Establecer el orden de precedencia, para la presentación.  
8. Conocer los datos personales, trayectoria, virtudes y cualidades de los 
participantes.  
9. Recibir al orador y ceder el puesto en el estrado No retirarse del escenario 
mientras no esté presente el participante y recibirlo con muestras de afecto 
y cordialidad   
10. Hay que destinar un espacio físico para el Presentador, se debe ubicar al 
frente o a un costado del atril (evitar mantenerlo de pie detrás del atril, 
aparte que es incómodo para el Presentador, éste se transforma en un 
elemento distractor para el público). 
11. El presentador no debe anunciar el punto siguiente si quien acaba de hablar 
no se ha terminado de ubicar en el puesto. 
12. Mantener siempre una discreta sonrisa  
13. Poseer imaginación y sentido de improvisación.  
14. El Presentador no puede salirse del libreto, ni menos calificar el discurso de 
los oradores, jamás deberá decir: Después de las hermosas palabras 
pronunciadas por... 
15. Conectores: "A continuación", "Enseguida", "prosiguiendo con esta 
ceremonia", "Verán - o escucharán- Ustedes a continuación, etc.", sirven 
para dar continuidad al acto. 
16. Cuidar su apariencia personal.  
11.3 GUIÓN O LIBRETO. 
Esta herramienta permite ordenar por escrito el programa de una ceremonia y 
contiene la estructura del programa.  
El encargado de leer el orden del día es el Presentador. 





2. Presentación de Autoridades 
3. Despedida 
Ejemplo de guión o libreto: 
Guión o Libreto 
Ceremonia....... 
Día - hora - lugar 
 
SALUDO - BIENVENIDA 
Muy buenos días (o tardes o noches) 
Señoras y Señores: Bienvenidos a La Universidad Tecnológica de Pereira y al 
acto de………………….. 
INTRODUCCIÓN 
Luego: Breve resumen del motivo que convoca a los asistentes. 
(Después de este punto se resalta la presencia del personaje que da realce a la 
ceremonia y las demás autoridades que lo acompañan en la mesa de honor). 
Ejemplo: Integran mesa de honor: (Menciona cargo, nombre y apellidos), se 
nombran de mayor a menor jerarquía y por último el anfitrión. 
Conectores: Las palabras y frases: “A continuación”, “enseguida”, “prosiguiendo 
con esta ceremonia”, “Verán o escucharán ustedes a continuación, etc.”, sirven 
para dar continuidad al acto. 
Agradecemos, igualmente, la asistencia de................................................. 
Y nos place contar con la presencia de................................ 
Asimismo tenemos entre nosotros a........................................... 
INICIO PROGRAMA 
Programa: en este punto comienza a desarrollarse el programa.  
En primer lugar entrega las palabras el anfitrión y las últimas palabras son del 
personaje de mayor rango. 
NÚMERO ARTÍSTICO 
Si la situación lo amerita, se puede incorporar un número artístico que deberá ser 
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sobrio y por sobre todo, tener correspondencia con el acto. 
CIERRE – DESPEDIDA 
Agradecimiento de asistencia y anuncio de… (Si hay invitación a acto social, etc.) 
11.4 ORDEN DEL DÍA. 
Se lee un punto, se desarrolla y luego se continúa con el siguiente.  No es 
aconsejable leer todo el programa y posteriormente repetir cada numeral en el 
momento de realizarlo.  Cuando el Presentador lee cada punto, no debe 
anteponerle un número a lo enunciado.  Basta con referir el aspecto sin ninguna 
otra consideración.  Asimismo sólo leerá el siguiente punto una vez se haya 
sentado la persona que tenía la palabra. 
11.5 LISTA DE PROTOCOLO. 
La lista de protocolo o precedencia, menciona primero el cargo y posteriormente el 
nombre y apellidos de las personas que integran  la mesa de honor, de mayor a 
menor y por último el anfitrión.  Esta lista debe ser leída por el Presentador una 
sola vez (previamente confirmada), luego de la introducción y por ningún motivo lo 
hace otra persona con excepción de la máxima autoridad.  Las otras personas 
pueden mencionar en general la mesa principal y el público, pero sin detallarlos. 
 
11.6 SALUDO PROTOCOLARIO. 
Es importante mantener sobre el atril el saludo protocolario (orden de precedencia  
y tratamiento en que deben ser nombradas las personas de la mesa de honor e 
invitados especiales, al tomar la palabra la máxima autoridad de la institución), el 
cual deberá elaborarse previamente verificada la asistencia de las personalidades. 
11.7 LÍNEA DE RECEPCIÓN. 
Es igualmente importante que quienes inviten (anfitriones), reciban a los asistentes 
en la puerta del recinto donde se llevará a cabo la ceremonia.  Esto se conoce 
como línea de recepción y en ella pueden estar cuatro o cinco personas 
representativas de la Universidad.  Dicha línea se disuelve una vez llega el 
personaje principal. 
Tan importante es la recepción como la despedida, ya sea en el lugar donde se 
desarrolla el acto o en el aeropuerto, de los invitados especiales.  Ello involucra 
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desde las gestiones con el personal del salón VIP (Protocolo del Aeropuerto), 
hasta los aspectos administrativos del servicio (personal, transporte, escarapelas 
de identificación… 
11.8 INGRESO DE PERSONAJES. 
Debe tenerse en cuenta que las personas que presiden una ceremonia, entran en 
último término al recinto.  Por ello se debe disponer de una pequeña sala anexa e 
ingresar en el momento exacto en que comenzará el evento.  Ese momento debe 
ser la hora indicada en las invitaciones, porque la puntualidad es el elemento 
fundamental en el ceremonial. 
11.9 PORTANOMBRES. 
En la mesa de honor deben colocarse los portanombres de quienes presiden la 
ceremonia.  En caso de no existir mesa pero sí sillas, se sitúan tarjetas con el 
nombre y cargo en el espaldar de cada asiento. 
11.10 TARJETAS DE RESERVADO. 
No se debe colocar Tarjetas con el nombre de la persona invitada en las sillas, a 
menos que se tenga la plena seguridad de la asistencia del funcionario o 
autoridad. Se recomienda colocar tarjetas de RESERVADO, que permiten mayor 
flexibilidad al organizador para las ubicaciones preferenciales.   
 
11.11 PLANO DE UBICACIÓN. 
Es recomendable que siempre se cuente con un plano de distribución de los 
espacios preferenciales que ayudará a la ubicación ordenada de los invitados. 
Prever el ingreso con señalización desde el sitio de llegada hasta el auditorio 
donde se llevará a cabo el acto, para comodidad y orientación de los asistentes a 
un acto. 
Una función primordial del equipo de recepción, además de la buena atención del 
invitado, es la de “Consultar con toda Moderación” su nombre y cargo y 
transmitirlos correctamente a los responsables  situados en el Auditorio, de modo 
que  quienes ubican a los invitados les otorguen la  cortesía de rigor y los oradores 
de orden cuenten con las referencias para que estén en capacidad de hacer las 




Para que una ceremonia tenga el menor número de errores, se hace un simulacro 
e igualmente una visita de avanzada.  
Con el simulacro se logran corregir detalles y precisar aspectos.  Con la visita de 
avanzada  (realizada con suficiente anticipación), también se detallan aspectos 
claves que de otra forma sería imposible apreciar. 
11.13 MESA DE HONOR. 
La mesa de honor debe estar organizada con mucha antelación y mostrar  
pulcritud, con los implementos necesarios: 
1. Mantel: Verde billar, azul oscuro o granate, para efectos visuales, televisión 
y fotografía). 
2. Un adorno floral que no impida la visibilidad. 
3. Tarjetas de mesa con los nombres y cargos de las personas que integran la 
mesa de honor. 
4. Copa de vidrio para el agua a la altura de la mano derecha. 
5. Carpeta con material impreso, programa, listado de nombres y cargos en 
forma jerarquizada, de las personas que integran la mesa de honor.  Si 
asisten al acto algunos altos funcionarios que se encuentran como invitados 
especiales en la primera línea,  deben incluirse en la lista para que el orador 
los pueda mencionar, en orden de precedencia. 
6. Sillas necesarias para los integrantes de la mesa de honor, se debe tener 
una a la vista para los imprevistos que a última hora suelen suceder.   
7. Banderas en el auditorio: Institucional.  De acuerdo a la naturaleza del acto 
y asistencia de primeras autoridades de otros ámbitos. (Nacional, 
Departamental, local u otra entidad, etc.). 
8. Banderas de mesa (Nacional e institucional), si no han sido colocadas las 
banderas en el auditorio o salón donde se lleva a cabo el acto. 
9. Micrófono en la parte central de la mesa funcionando, (Puede ser también 
uno inalámbrico) o micrófono en el atril, la ubicación del mismo depende del 
tipo de ceremonia o evento que se trate. 
10. Si el micrófono está en el centro de la mesa principal y el orador hablará 
desde ahí, las banderas deberán estar detrás de la persona más importante 
de la mesa de honor.  
11. Si el micrófono está en el atril, las banderas deberán estar detrás de aquél 
para que hagan el marco de honor al orador.  
12. Una copa de vidrio para el agua se coloca en el atril (que siempre va al lado 
derecho de quien preside), para que el orador haga uso de él en caso 
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necesario.  Y cambia cada que una persona interviene en dicho sitio. 
13. En la mesa de honor no se deben colocar jarras. 
14. El puesto lo ocupa quien es invitado, porque las funciones no son 
delegables  
15. Si asiste el Señor Presidente de la República a un evento, él habla desde 
un atril especial (con escudo de la Presidencia de la República), ubicado al 
lado derecho del personaje principal y se pone otro al lado izquierdo para 
que desde allí hablen las demás personas. 
16. Si en el acto se ubican dos atriles, (presentador y conferencistas) el del lado 
derecho es el de mayor importancia. 
17. Todas las personas que presiden un acto, se deben acomodar en su silla 
por el lado izquierdo. 
18. En algunas oportunidades deben ponerse dos mesas porque debido a 
problemas de espacio, los personajes no caben en una sola.  En estos 
casos se instala una plataforma para la mesa uno y la dos se deja en menor 
















Sugerencias sobre ubicación en la mesa de honor 
Si por la jerarquía, una mujer queda a la orilla, se le consultará si, en gesto de 
cortesía, se le mueve un lugar hacia el centro de la mesa, si ese lugar 
originalmente le correspondía a un hombre. 
El espacio adecuado entre cada silla es de 30 centímetros, para favorecer la 
movilidad de sus ocupantes.  
 
El agua en botella debe ir sin etiqueta. Algunos invitados prefieren agua 
embotellada y una copa de vidrio para ellos mismos servirla. De ser así, esto lo 
indicará al guía encargado de atender la mesa de honor.  
 
Ubicación en la mesa de honor 
 
El  alternado.  Como medio de evitar los conflictos de precedencia en las 
ceremonias, firmas de  tratados o convenios, se estableció el procedimiento del 
sistema del alternado comenzando  por  la  derecha  de la  autoridad  máxima,  
luego  la  izquierda, siguiendo  derecha  e  izquierda  sucesivamente hasta  
colocar  al  último  de las  autoridades. 
 
El número de personas que componen la mesa principal es recomendable que  








Nunca debe olvidarse que al hacer mención de los lados derecho e izquierdo, 
éstos deben tomarse con relación a quien preside y no a las demás personas del 
auditorio.  Lo anterior con el fin de evitar malos entendidos en cualquier caso. 
Las mesas compuestas por un número par de integrantes se utilizan sólo cuando 
la jerarquía de los dos que están al centro nivela o equivalen, y se proyectan como 
copresidentes de la actividad. Por ejemplo: el Rector, como máxima autoridad de 
la sede, y el gobernador o Ministro de Estado, como personalidad externa 
relevante 
Ejemplo mesa par: Acto organizado por la Universidad y la Gobernación: 






1. Rector Universidad 
2. Gobernador del Departamento 
3. Decano Facultad Ciencias de la Salud 
4. Secretario de Salud Departamental 
Debe evitarse que en la mesa de honor se ubique a personas de la Universidad o 
externas a la Institución que no tengan participación formal en el acto: porque van 
a hacer uso de la palabra, van a ser objeto de un homenaje, van a recibir o 
entregar algún documento.  
11.14 UBICACIÓN DE LOS INVITADOS. 
Normas generales. 
• La ubicación de los invitados a una ceremonia de la institución se 
determinará de acuerdo al orden de precedencia entre quienes hayan 
confirmado su asistencia y será presidida por  el Señor Rector o quien lo 
represente, y la máxima autoridad del área organizadora del evento.  
 
• Si asisten solamente autoridades y miembros de la comunidad universitaria, 
el orden de precedencia se establecerá de acuerdo al Orden de 
Precedencia Protocolaria en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
• Si asisten autoridades externas de diferentes ámbitos, se aplicarán los 
órdenes de precedencia correspondiente, el que se alternará con el que 
concierne a la Universidad Tecnológica de Pereira.   
• La figura del Señor Rector siempre deberá tener preeminencia en los actos 
celebrados en la Universidad.  La norma consiste en que el Rector preside 
todos los actos organizados por la Universidad.  Cuando asista como 
invitado el Señor Presidente de la República, según el protocolo, el Señor 
Rector por cortesía y respeto, tiene el deber de cederle  el puesto y se 
ubicará al lado izquierdo de quien preside. 
• El Señor Rector, según el protocolo, no tiene el deber de cederle el puesto 
a los jefes de otros países, se ubicarán como invitados de honor. 
• Para facilitar la distribución protocolaria, la mesa de honor de una 
ceremonia deberá contar con un número impar de asientos, de manera que 
la autoridad que preside el acto quede ubicada en el centro de la fila. 
• Cuando el evento sea organizado por un área de la Universidad, la 
ubicación de los invitados se hará de acuerdo al orden de precedencia y 
 150 
 
actuando como anfitrión, la máxima autoridad de la unidad organizadora.  
Esta cederá el centro de la mesa de honor, al Rector o su representante, 
cuando asista, ubicándose a la izquierda de quien preside. 
11.15 INDUMENTARIA PERSONAL. 
El uso de las prendas de etiqueta, no corresponde a las personas que asisten a 
los diferentes actos públicos.  Corresponde a los organizadores, anfitriones del 
evento y a la persona encargada del protocolo, definir la clase de indumentaria 
que deben llevar los asistentes a los actos, según la naturaleza del acto, la hora 
en que se celebren.  Esta información debe ir en la invitación.  
 
Es cortesía y respeto para con los organizadores del acto, que las personalidades 
y asistentes,  acudan a los mismos, vistiendo la indumentaria que se indica o se 
sugiere en la invitación. 
 
Aplicaciones de protocolo en el uso de trajes. 
Etiqueta masculina 
Traje oscuro: Se usa para actos de especial solemnidad.   
Traje de calle: Para toda invitación protocolaria, por sencilla que sea, el hombre 
debe asistir con traje oscuro, generalmente de color gris, no muy claro, azul 
oscuro.   
En Algunas veces puede vestir traje claro (saco y pantalón del mismo color), de 
acuerdo a la ocasión, el clima y la hora. 
El blazer (chaqueta azul oscura cruzada con 6 botones dorado), no es usual para 
actos protocolarios.  
Etiqueta para damas 
Traje de cóctel: Actos que se realicen en horas nocturnas  
Traje de calle formal: Para ceremonias de horas diurnas y nocturnas.  
Otros aspectos: se utiliza traje negro  para  actos después de las seis de la tarde.  
Un traje oscuro no combina con camisa de colores, debe ser blanca.  El traje claro 
es para actos hasta las cuatro de la tarde. La magia de un buen vestir está en 







Figura 27: Vestuario de etiqueta. 
VESTUARIO DE ETIQUETA 
Nombre Traduce Hora Componentes Dama 
Traje formal, corbata 
o Traje de calle  
Traje Día 
noche 
Vestido completo, oscuro o 
claro, según el clima y la hora 
para caballeros y para damas: 
vestido corto sastre o atuendo 
según la hora. 
Vestido corto y 
cóctel 
Chaqué Sacoleva Día 
Ceremonias diurnas 
(Como credenciales, Te 
Deum y matrimonios). 
Pantalón gris, saco largo negro 
o gris, camisa blanca, corbata o 
plastrón gris, medias negras, 
zapatos negros 
Traje corto 
Corbata negra Esmoquin Fiestas nocturnas 
Bodas (invitados). 
Se Usa para comidas y 
actos sociales nocturnos 
de gran solemnidad. 
Traje negro con solapa de seda, 
camisa blanca con cuello de 
pajarita, corbatín negro, medias 
negras de seda, zapatos negros 
de charol 
Traje de gala 
bien sea corto o 
largo 
(Cóctel, joyas 
que no sean 
doradas) 
Corbata blanca Frac Ceremonias nocturnas, 
generalmente después de 
las 8 de la noche.   
 
Excepcionalmente se usa 
de día y con chaleco, para 
determinadas ceremonias 
oficiales. 
Traje negro, corto adelante, 
largo atrás, camisa blanca, 
cuello de pajarita y corbatín 
blanco, medias negras de seda 
y zapatos negros de charol.  Se 
usan condecoraciones. 
















12. ALGUNOS PROGRAMAS BÁSICOS 
12.1 RUEDAS DE PRENSA. 
Son reuniones convocadas por una persona o entidad a fin de dar a conocer a los 
medios de comunicación algunos hechos de la institución que son noticia y cuya 
difusión resulta de interés para quien la organiza. Si bien este tipo de eventos 
generalmente se delega íntegramente al área de Comunicaciones hay aspectos 
que conciernen al área de protocolo. 
Normas generales. 
1. La coordinación de protocolo, velará por la imagen, asesorará en lo  
concerniente a la sala en que se efectuará la conferencia para lograr un óptimo 
aspecto. 
2. Prestará cuidado en la recepción de los invitados a la rueda de prensa.  
3.  La ubicación de las personas.  
4. Procurará que las autoridades conferenciantes sean tratadas y atendidas de 
acuerdo a su jerarquía y que los cronistas y fotógrafos cuenten con todos aquellos 
elementos necesarios para desarrollar su labor.  
El lugar 
1. Una vez que se haya realizado el listado de periodistas invitados, se iniciará la 
tarea de elegir el salón adecuado. Un salón cómodo, amplio, claro y acogedor 
para este tipo de eventos; Si no se desea hacer en la institución, es recomendable  
alquilar el salón de un hotel de categoría. 
2. Se debe procurar que el lugar elegido cuente con el debido acondicionamiento 
acústico, amplificadores, altavoces, micrófonos, asientos confortables, atriles para 
los conferencistas, teléfonos, fax, etc. 
3. Lo ideal es que la rueda de Prensa se pueda llevar a cabo en la institución, en 
un salón adecuado para tal fin. Esto permite el contacto cotidiano con los medios 
de comunicación y a través de ellos proyectar la imagen institucional.  
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4. Además de los objetos ya mencionados, el salón deberá contar con los 
siguientes elementos dispuestos de una determinada manera: 
5. El foco de atención, en otras palabras, el sitio que ocupará el funcionario 
entrevistado, deberá disponerse sobreelevado. De esta forma, podrá ser 
visualizado por los presentes y los planos de fotografía más fácil de captar.  
Este foco deberá ubicarse en contraluz de ventanas para que los fotógrafos 
puedan realizar su trabajo con el sol de espaldas y el objetivo reciba iluminación 
natural. 
6. La tarima debe tener por lo menos unos 20 o 30 centímetros de altura. Así, se 
logra reforzar la atención de los asistentes a la Rueda de Prensa y permite que 
todos puedan observar sin importar la altura corporal de las personas sentadas en 
primera fila. Por razones estéticas, este entarimado debe estar alfombrado o 
cubierto por algún revestimiento. 
7. También pueden emplearse dos tipos de atriles uno individual y otro colectivo. 
El atril sirve de apoyo tanto para las manos y brazos del entrevistado como así 
también de ayuda – memoria en el que se ubican papeles de consulta. El atril 
colectivo se utiliza cuando el entrevistado brinda una conferencia junto a sus 
colaboradores. Los atriles deben llevar al frente el escudo institucional. 
8. La sala de prensa debe contar con elementos de proyección y reproducción 
para la ilustración de las conferencias con video o presentaciones multimediales. 
Ornamentación 
1. En caso que no se utilicen atriles, la mesa del estrado debe cubrirse con un 
mantel y faldones, con el objeto de evitar  a los presentes la antiestética visión de 
los pies de los entrevistados; quienes pueden dejar al descubierto ticks nerviosos. 
2. Deben proveerse al menos dos micrófonos para pasar continuamente éstos 
entre los entrevistados y así responder a las preguntas de los periodistas. Se 
aconseja utilizar al menos dos micrófonos, para que uno de ellos vaya de la 
derecha al centro del estrado y el otro vaya al centro desde la izquierda. Por la 
misma razón, es aconsejable que se cuenten con dos micrófonos inalámbricos 
para que los reporteros utilicen; uno de derecha al centro y el otro al centro desde 
la izquierda. Así se evitan las molestias que acarrean los cables de los micrófonos 
entre los asistentes. 
3. Los principales elementos de ornamentación de un salón son: arreglos florales, 





a. Arreglos florales: no utilizar arreglos de grandes dimensiones ni flores 
artificiales. 
b. Plantas ornamentales: deben ser sencillas y armónicas.  
Invitaciones 
Es importante que las invitaciones lleguen a tiempo a su destino para que los 
periodistas puedan organizar su agenda y confirmar su asistencia. 
Refrigerio 
Uno de los detalles más importantes de la rueda de prensa es la organización de 
un refrigerio. La dinámica de trabajo de los profesionales de los medios es 
compleja. Si se ofrece un refrigerio, demuestra un gesto de respeto y comprensión 
que será valorado por los periodistas. 
Una alternativa, si el tiempo apremia, es servir el refrigerio a los asistentes antes 
de iniciarse la rueda de prensa o posterior. Así, se habrá demostrado la cortesía 
de la Institución sin demorarlos innecesariamente  
Entrega de material 
Desde el área de Comunicaciones, se puede confeccionar material específico- 
complementario - Dossier de Prensa- para entregar a los medios de comunicación 
que asistan. En una carpeta institucional se puede incluir la información pertinente. 
Este tipo de material es de suma utilidad para los periodistas ya que les sirve de 
base para sus notas, para contextualizar al lector o interpretar la información. 
Por último, cabe subrayar que el personal de protocolo recibirá a los medios de 
comunicación, los guiará hasta el salón donde se realizará el evento y, terminado 
el acto, los acompañará hasta la puerta. 
 
Rueda de Prensa 
       Tema: …………. 
       Fecha…………. 
1. Bienvenida. 
2. Declaraciones de la autoridad que ofrece la Rueda de Prensa.  
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(Esta persona a su vez podrá respaldarse  en otro funcionario  de reconocida 
experiencia,  a fin de abundar en mayores detalles  en las declaraciones sobre el 
tema). 
3. Rueda de Preguntas. 
Guión Conferencia de Prensa 
 
1. Señores periodistas muy buenos días, se da inicio a la Rueda de Prensa que 
ofrece el Señor………….. ………………………………………………………….. 
2. Palabras del Señor……………………………………………………………………. 
3. Preguntas de los Señores Periodistas,  se agradece centrar las preguntas en el 
tema  que convoca.  
4. Agradecer la presencia, concluye la conferencia de prensa.  
Figura 28: Rueda de Prensa delegaciones: Invitada - Anfitriona 
 
12.2 ACTOS AL AIRE LIBRE. 
Es necesario que todo el personal de protocolo disponga de un plano donde estén 
previstos y señalados todos los detalles del sitio donde se llevará a cabo el evento, 
el arreglo de la plataforma principal es la siguiente:  
1. Ubicación adecuada de los oradores 
2. Micrófono con parlante para oradores y otro aparte para el presentador 
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3. Atril si fuera el caso 
4. Espacios suficientes para el tránsito al interior de la plataforma 
5.  Una persona dedicada a la atención de los invitados ubicados en la 
plataforma.  
12.3 INAUGURACIÓN DE OBRAS.  
Normas generales. 
• La presidencia puede ser de pie si el acto es corto o con presidencia e 
invitados sentados, si tiene alguna duración o asiste una autoridad 
relevante. 
• Cuando la presidencia se hace de pie, el público se ubica al frente, en la 
primera fila van las autoridades. 
• El corte de cinta se hace con unas tijeras que, en una bandeja de plata, 
presenta a la primera autoridad una persona del equipo de protocolo, una 
vez cortada la cinta se puede interpretar el himno de la Universidad.  
Igualmente puede seguir a ésta ceremonia la del descubrimiento de una 
placa en la que se haga constar la fecha y el nombre de la autoridad que ha 
presidido la inauguración, y que será, además, quién tirará del cordón para 
descubrirla. 
• Al inaugurar con corte de cinta, ésta no debe ser igual a la bandera.  Esto 
no es el fin de una bandera.  Debe hacerse con una cinta de un color 
institucional. 
• Las Ceremonias de inauguración de obras, generalmente incluyen un 
recorrido por las instalaciones a ser inauguradas, este recorrido deberá ser 
ensayado previamente (un día antes o dos) por los organizadores para 
prever cualquier contratiempo y medir el tiempo que tarda el trayecto, 
considerando que no será un recorrido libre sino acompañado de invitados 
y posiblemente por medios de comunicación. 
• Adjunto al programa deberá elaborarse el plano de recorrido y designar a 
personas responsables de los puntos, que serán visitados durante el 
recorrido. 
• Las invitaciones que se remitan sobre estos actos deben ser más completas 
que las habituales para otros.  Si se trata de una obra de gran importancia, 
debe utilizarse un pequeño folleto con información completa de la obra y 







Protocolo para la organización y desarrollo del acto: 
1. Rodear el punto en un área considerable con mástiles en los que ondeen 
las banderas  
2. Disponer de una valla que separe al público de las autoridades e invitados 
3. Montar una exposición con información de la obra (Planos, maquetas, 
profesionales que participaron en ella, etc., fotografías de las fases de la 
misma) 
4. Adecuar el sitio discretamente engalanado 
5. Micrófonos y altavoces 
6. Atril 
El desarrollo del acto se inicia con la llegada de las autoridades, que acuden al 




3. Luego vienen los discursos: 
a. Palabras de la máxima autoridad de la Unidad beneficiada 
b. Palabras del Rector como primera autoridad de la 
institución. 
4. La primera autoridad hace el corte de cinta.  
5. Interpretación del Himno  de la Universidad Tecnológica de Pereira 
6. Descubrimiento de placa (si la hubiere) 
7. Recorrido por la obra (precedido por la primera autoridad de la institución: 
(centro), acompañado de la máxima autoridad de la unidad: obra 
inaugurada: (Derecha) y el arquitecto que dirigió la obra, quien facilitará las 
oportunas explicaciones: (izquierda). 
Acto social (Si hay disponibilidad) 
12.4 DESCUBRIMIENTO DE PLACA 
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Las placas conmemorativas, dentro del contexto protocolario, se colocan con la 
finalidad de dejar constancia de un hecho para el futuro, para recordar una 
inauguración de una obra, efeméride o como testimonio de una visita de algún 
invitado relevante.  Sea cual sea la circunstancia que la motiva, el descubrimiento 
de cualquier placa o lápida conmemorativa sigue prácticamente el mismo 
ceremonial, normalmente.  
Es necesario adoptar todas las medidas para que la placa esté a tiempo y 
adecuadamente presentada (que los nombres grabados o impresos sean los 
correctos). Una placa no se descubre con una bandera.  Esta tela puede ser un 
lienzo de cualquier color aunque se sugiere que tenga relación con los colores
institucionales de la Universidad.de 
El texto de las mismas suele ser breve, con lo estrictamente necesario, cuestión 
que facilita su lectura.  
El protocolo que se sigue en estos casos es sencillo: la placa ha de permanecer 




En relación al protocolo, al anfitrión corresponde invitar a la personalidad que 
desea, sea quién descubra la placa. Ésta se situará junto a los tiradores seguida 
de aquel y del resto de los invitados. El invitado de honor en primer término e 
inmediatamente a su izquierda (el anfitrión o los anfitriones). El resto de 
autoridades o invitados se colocasen detrás. Frente a ellos se reserva un espacio 
para los medios de comunicación.  
Programa 
1. Introducción 
2. Interpretación del himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
3. Descubrimiento de la placa por el Rector 
4. Palabras del Rector 
Acto social (Si hay disponibilidad) 
12.5 ENTREGA DE DONACIONES. 
Programa 
1. Introducción  
2. Palabras del representante de la institución que entrega la donación  
3. Entrega de la donación o firma de los documentos correspondientes  
4. Palabras del Rector  




1. Saludo al Rector (Puede ser en la Rectoría, Sala del Consejo Superior o 
sitio adecuado para tal fin). 
2. Entrega de obsequios y folletos institucionales.  
3. Recorrido por la Universidad.  
4. Reuniones de trabajo en la unidad correspondiente. 




1. Introducción  
2. Presentación de la obra 
3. Palabras del autor de la obra o exposición de los resultados del trabajo de 
investigación 
4. Comentarios de expertos (Puede ser en un panel con la presencia de un 
moderador)  
5. Cierre por la autoridad de mayor jerarquía 







2. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
3. Lectura de la Resolución de concesión del reconocimiento/premio 
4. Palabras del Rector 
5. Entrega de reconocimiento/premios 
6. Palabras a cargo de…. en representación del grupo de  personas que 
reciben el reconocimiento 
7. Presentación cultural (coherente con el acto) 




Las condecoraciones otorgadas por la Universidad serán impuestos por el  Señor 
Rector, en un acto protocolario que tendrá lugar en el sitio designado para tal 
efecto, de acuerdo con su significado o con la afluencia de público previsible, con 
invitación a los directivos de la comunidad universitaria en pleno y con la presencia 
de las autoridades de los distintos ámbitos cuando la trascendencia de la 









• La condecoración debe estar sustentada en un documento que la apruebe. 
• La condecoración a la persona se pone en el pecho, al lado izquierdo. 
• Quien va a ser condecorado se sitúa al lado izquierdo de quien condecora. 
• Cuando se va a condecorar a una institución, empresa o entidad (por 
proyección, beneficios o conmemoración especial) se entrega en las manos 
o se impone en la bandera como símbolo que representa a todas las 
personas que pertenecen a tal institución. 
• Se debe hacer llegar al condecorado una tarjeta “para recordar”, en la que 
se especifica: motivo, día, hora, lugar, traje. 
• Las condecoraciones se imponen de menor a mayor. 
• El Secretario General debe leer la Resolución de concesión de la 
condecoración. 
• Cuando de condecoraciones se trate, una persona que conozca muy bien al 
condecorado, será el encargado de hacer una semblanza.   
• La máxima autoridad de la institución, o la persona designada por él para 
presidir el acto debe pronunciar unas palabras en las cuales explique el 
motivo del homenaje.   
• Acto seguido, se procede a la imposición de la condecoración y a la entrega 
del diploma.   
• El homenajeado debe responder, agradeciendo la distinción de la cual ha 
sido objeto.  Si los homenajeados son varios, deben nombrar a uno de ellos 
para que hable en nombre de todos los demás.  
• Se invita al condecorado a firmar el libro de oro. 
 161 
 
• Los invitados deben ser recibidos en la puerta por una comisión que les de 
la bienvenida y los conduzca al recinto en el cual se llevará a cabo la 
ceremonia, indicándoles el lugar que deben ocupar. 
• Durante el acto se debe guardar completo silencio.  Los fotógrafos y 
camarógrafos deben estar provisto de teleobjetivos y colocarse a distancia, 
de modo que no impidan la visibilidad a quienes estén presentes en la 
ceremonia. 
• Es muy conveniente que la persona encargada del protocolo dirija el 
evento.  Caso en el cual debe coordinar todos y cada uno de los detalles, 
tanto con la persona que preside, como con los homenajeados, de manera 
que sepan en donde se deben situar, en que forma se deben acercar, en 
que momento se recibe la distinción, etc.  La persona que preside es quien 
debe extender la mano o quien debe abrazar a los homenajeados, no son 
ellos los que deben tomar la iniciativa. 
Procedimiento 
 
Acordado el otorgamiento de la distinción, el Secretario General deberá dar 
traslado al interesado mediante medio escrito en la que se le comunicará la 
Resolución.  En el mismo medio escrito se le convocará para que asista en la 
fecha que se le indique a la ceremonia solemne que celebrará la universidad para 
hacerle entrega de la condecoración y el diploma. 
Se debe invitar a todos los directivos de la universidad para la ceremonia que se 
va llevar a cabo.  Remitir las invitaciones a las demás personas que desee el 
Rector. Así mismo autoridades, familiares, amigos, compañeros del homenajeado, 
sin olvidar a las personas que hayan sido objeto de distinciones por parte de la 
Universidad. 
La ceremonia solemne se debe llevar a cabo en el Auditorio Jorge Roa Martínez u 
otro sitio debidamente habilitado para el acto. 
Programa 
1. Introducción 
2. Himno Nacional de la República de Colombia 
3. Lectura por parte del Secretario General de la Resolución de concesión de 
la distinción 
4. Una personalidad relevante o un miembro de la Universidad pronuncia unas 
palabras para ilustrar la figura del homenajeado: Semblanza 
5. Palabras del Rector entregando la condecoración 
6. Imposición de la distinción y entrega del diploma que acredita la 
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condecoración por parte del Rector. 
7. Palabras del condecorado agradeciendo la distinción 
8. Invitación al homenajeado a firmar el libro de oro 
9. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 





Las distinciones otorgadas se registrarán en el Libro de Honor de la Institución, 
que deberá estar bajo la supervisión y custodia de la Secretaría General. 
12.10 FIRMA DE CONVENIOS. 
Cuando se firma un convenio interinstitucional, en el acto deberá estar presente 
además del Maestro de Ceremonia, una persona que ayude a hacer el cambio de 
carpetas conteniendo el convenio o acuerdo firmados y las retire luego de 
suscritos. 
Programa 
1. Introducción  
2. Lectura de las principales cláusulas del acuerdo  
3. Firma de los documentos  
4. Palabras del Señor Rector o su representante  





Es el reconocimiento para destacar una calidad personal como admiración por 
razones profesionales, literarias o artísticas. 
Por tener el homenaje carácter personal, puede solicitarse a la persona que va a 
ser objeto del reconocimiento la lista de personas a las que desee se inviten a la 
celebración del acto. 
En la mesa de honor el homenajeado se ubica al lado derecho del Rector o quien 
preside el acto.  
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Antes de dar inicio a los discursos se leen los mensajes, si los hubiere. 
Programa 
1. Introducción 
2. Himno Nacional de la República de Colombia. 
3. Lectura de mensajes, si los hubiere. 
4. Lectura de la Resolución en la cual se el hace el reconocimiento, por parte 
del Secretario General. 
5. Palabras del Rector.  
6. Entrega de la Resolución en Nota de Estilo, por parte del Rector. 
7. Palabras del homenajeado agradeciendo el reconocimiento. 
Acto social  (si hay disponibilidad). 
 
12.12 COLOCACIÓN  PRIMERA PIEDRA. 
Normas generales. 
• Es el inicio de una obra, El terreno debe tener una señalización con flechas 
que indiquen el trayecto, así mismo en el reverso de la invitación se debe 
enviar un plano para que las autoridades e invitados se ubiquen. 
• Puede ser presidencia de pie dada la corta duración. 
• Se debe tener un recipiente con cemento y pala para el acto simbólico. 
• Se debe hacer un orificio donde caerá la piedra 
• Cerca donde tiene lugar la bendición, se coloca la maqueta de la obra  
Programa 
1. Llegada de las autoridades e invitados, se ubican por orden de precedencia 
y frente al obispo o capellán de la universidad para dar inicio a la bendición  
2. Bendición al sitio donde se colocará la primera piedra, por parte del Obispo 
o capellán de la Universidad.  El sitio debe estar debidamente acordonado. 
3. Colocación de la piedra por parte del Rector.  La piedra debe estar ubicada 
en el lugar que debe ser colocada, sujeta por una cadena, de forma que 
sea cómodo dejarla descender hasta el lugar. 
4. El recipiente que contenga el cemento y la pala deben hallarse cerca de la 
piedra, cuyo descenso será ordenado por el arquitecto. 
5. El anfitrión (máxima autoridad de la unidad organizadora del acto), 
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entregará la pala al Rector para que eche la primera paletada de cemento, 
que cubrirá el hoyo, seguidamente lo harán la máxima autoridad de la 
unidad organizadora, el arquitecto, el contratista de la obra. 
6. Explicaciones del arquitecto acerca del proyecto y sobre la maqueta 
7. Palabras de la máxima autoridad de la unidad organizadora del acto 
8. Palabras del Rector 
9. Acto social (si hay disponibilidad). 
 
12.13 EXPOSICIONES CULTURALES. 
Su finalidad es poner a conocimiento del público una obra o serie de obras. 
Normas generales para la inauguración: 
• Lugar apropiado para la exposición que se va a presentar, en su decoración 
puede haber plantas ornamentales verdes. 
• Deben colocarse carteles con el nombre o nombre de los expositores 
• Mesas para ubicar los catálogos, donde se encuentre información de las 
obras que se exponen 
• El acto de inauguración debe ser sencillo 
Programa 
1. Introducción 
2. Presentación del artista: Semblanza 
3. Palabras del Rector 
4. Palabras del expositor 
5. Recorrido por los salones donde se expone 
6. Coctel (Si hay disponibilidad) 
 




• Tiene ceremonia de inauguración y de clausura 
• Los símbolos que se deben tener en cuenta en las ceremonias deportivas 
son:  
 Banderas: Colombia, Pereira - ciudad sede, Universidad e 
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instituciones participantes en el evento y de los juegos si las 
hubiere. 
 Himnos de Colombia, Pereira – ciudad sede, Universidad y de 
los juegos si lo hubiere. 
 Los heraldos 
 
 
Orden del día en el desfile inaugural: 
 
1. Recibimiento de autoridades y traslado a la tarima o balcón palco de honor 
Autoridades invitadas – autoridades deportivas - patrocinadores 
2. Presentación artística (coreografía o grupos folclóricos) 
3. Heraldo de los juegos 
4. Banderas de Colombia, ciudad sede, Universidad y de los juegos si la 
hubiere 
5. Delegaciones: Ingresa en primer lugar la delegación  de la institución que 
fue sede la última vez (hace entrega simbólica de la sede al ingresar en ese 
orden).  Luego en orden alfabético las demás delegaciones.  Por último la 
delegación anfitriona. 
 
Cada delegación tiene el siguiente orden: 
1. Introducción 
2. Heraldo de la institución que representa 
3. Banderas 
4. Deportistas (primero damas, luego caballeros) 
5. Autoridades de juzgamiento 
6. Comité organizador 
7. Interpretación de los himnos (Colombia, Pereira (ciudad sede) y Universidad 
(anfitriona)  
8. Intervenciones 
9. Juramento a los deportistas 
10. Juramento a los jueces 
 
Ceremonia de clausura 
 
Orden del día 
1. Introducción 
2. Se hace general y no por deportes 
3. Interpretación Himno Nacional de la República de Colombia 
4. Se hace entrega de la nueva sede 
5. Se entrega la bandera de los juegos a las autoridades de la próxima sede 
6. Interpretación de los himnos de Pereira – ciudad sede y Universidad 
Tecnológica de Pereira 
 
12.15 ANIVERSARIO DE LA  INSTITUCIÓN. 
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• Celebración Misa solemne 




2. Himno Nacional de la República de Colombia 
3. En este acto de conmemoración se pueden hacer reconocimientos a 
personas internas o externas de la institución, por razones profesionales, 
literarias o artísticas 
4. Ofrenda floral a la estatua del fundador de la Universidad 
5. Palabras del Rector  
6. Acto cultural (Coherente con el acto) 
7. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
Acto social (Si hay disponibilidad) 
 
12.16 FIRMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES. 
Normas generales. 
1. La ceremonia de firma de un documento especial por parte del Señor 
Rector, podrá llevarse a cabo en la Sala del Consejo Superior o el sitio 
adecuado para tal fin. 
2. El Secretario General de la Institución informará la fecha de la firma a la 
persona o entidad interesada, según lo determine el Señor Rector y 
coordinará la ceremonia con la oficina de protocolo. 
3. A los invitados especiales se les asignará puesto en la mesa principal de 
acuerdo a la precedencia; los demás asistentes se situarán a los costados 
del sitio principal. 
4. Cuando la ceremonia revista especial trascendencia, se designará un 
funcionario para que dirija palabras relativas a la importancia del 
documento.  Acto seguido, se procederá a la firma por parte del Señor 
Rector y por el resto de funcionarios en el orden previamente establecido. 
Programa 
1. Introducción 
2. Saludo a las autoridades e invitados especiales por parte del Rector 
(anfitrión) 
3. Palabras relativas al documento a cargo de… (Invitado de honor) 
4. Firma del documento 
5. Acto social (Condicional a disponibilidad) 
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12.17 OFRENDAS FLORALES 
Normas generales. 
1. Se informa el día, hora y traje que se deberá usar. Frente a la estatua se 
colocan los personajes. 
2. El Coordinador (a) de protocolo dispondrá la colocación del personal 
asistente de acuerdo con el orden de precedencia. 
3. La ofrenda floral se mantendrá cerca al monumento, sostenida por una 
persona o dos personas designadas por la oficina de protocolo y deberá ser 
elaborada con flores que formen la bandera o símbolo institucional.  
4. Una vez sea el momento de colocar la ofrenda el Señor Rector 
acompañado por las personas que decida avanzarán por el centro (calle de 
honor) hasta unos metros antes del monumento, se interpretará una 
marcha, hasta que la comitiva haga alto al pie del monumento o estatua.   
5. El Señor Rector y la persona que haya designado para este acto, recibirán 
la ofrenda floral y procederán a su colocación en la estatura o monumento.  
6. En este momento se suspende la marcha y se inicia la interpretación del 
Himno Nacional de la República de Colombia, una vez colocada la ofrenda 
las personas permanecerán allí hasta la terminación del Himno. 
7. Enseguida darán media vuelta y regresarán al sitio inicial. 
8. Si el programa incluye intervención de oradores, los discursos se  
pronunciarán una vez la ofrenda sea colocada al pie del monumento 
respectivo. 




El comportamiento en un espectáculo de este tipo tiene ciertas indicaciones 
similares a la de una ceremonia:  
1. Se debe llegar al teatro o auditorio con 10-15 minutos de anticipación, 
ocupar el puesto lo antes posible.  
2. No se puede entrar en tropel cuando suena el timbre de aviso de comienzo 
del concierto, es necesario ubicarse a tiempo, porque el grupo de apoyo 
 168 
 
(guías) no darán abasto para atender y acomodar a todas las personas al 
mismo tiempo. 
3. No se debe dejar entrar a las personas que llegan tarde. Deben esperar a 
que haya una pausa para poder entrar y ocupar sus puestos. 
4. Las conversaciones deben cesar en cuanto se apaguen o bajen las luces 
de la sala. 
5. Salvo fuerza mayor, debe abandonar el auditorio en medio del concierto. 
Evitar moverse demasiado o molestar a los compañeros de los lados. 
6. Cuando la persona tenga una de manifestación algo ruidosa (tos 
persistente, estornudos), lo mejor que puede hacer es salir un momento del 
auditorio/teatro y esperar que se le pase  
7. Evitar cualquier  ruido en medio del concierto.  
8. Es de mala educación comer durante el concierto.  
9. Se debe aplaudir solamente cuando termine la ejecución de cada pieza o 
cada tramo de la obra. No se puede interrumpir la representación o 
ejecución de una obra con aplausos o gritos 
10. Cuando la ovación es muy prolongada, puede que el director de orquesta 
salga varias veces a saludar. Si la ovación se prolonga puede que haga un 
bis (una repetición de una pieza o la ejecución de una nueva). Si empieza a 
tocar, se debe dejar de aplaudir y guardar silencio como se hizo 
anteriormente 
11. A la hora de abandonar el teatro/auditorio hay que esperar a que vayan 
saliendo los ocupantes de los asientos más cercanos a los pasillos y no 
querer salir de primero si está en medio de una fila con varios asientos a su 
derecha y a su izquierda.  
12. No se debe quedar hablando con amigos o conocidos en los pasillos, en el 
hall, etc. No se puede interrumpir el paso de la gente que quiere salir. 
Programa 
• Introducción 
• Saludo institucional protocolario  por parte del Señor Rector o su delegado 




12.19 VISITAS A LA INSTITUCIÓN. 
Son importantes para que las personas conozcan y se enteren más de cerca el 
fortalecimiento de la imagen institucional, el progreso y relevancia de la 
universidad ante la sociedad. 
Preparación de la visita 
1. Hacer una  visita de avanzada por las instalaciones que se van a visitar, 
para revisar que se encuentren en perfecto estado de limpieza y 
funcionamiento y ultimar los detalles para tal fin. 
2. Diseñar el recorrido que sea cómodo para los visitantes, teniendo en cuenta 
los medios de seguridad, la ubicación de zonas de descanso cuando el 
recorrido sea muy largo.   
3. Resaltar los sitios que puedan ser de mayor interés para los visitantes, o 
que interese a la Universidad destacar. 
4. Preparar la llegada y acceso de los visitantes evitando improvisaciones, 
desórdenes. 
5. Designar el personal que los debe recibir, acompañar e informar durante su 
estadía en la institución, distribuyendo claramente responsabilidades. 
6. Preparar información de la Universidad para entregar a los visitantes: 
Folletos, material didáctico o videos, que pueden ser de gran utilidad 
Desarrollo de la visita 
1. Recibimiento de los visitantes. Si son autoridades o personalidades, debe 
hacerlo la máxima autoridad de la institución.  En los demás casos puede 
ser el equipo asignado para tal fin. 
2. Los invitados se harán pasar a un sitio de recepción adecuado, en la 
medida en que vayan van llegando, donde  serán atendidos por el personal 
designado para tal fin. Una vez reunido todo el grupo, se hará la 
presentación de las personas que servirán de guía durante la visita, 
seguidamente para que tengan información que les servirá para conocer la 
institución que visitan, se presentará el video institucional.   
3. Se iniciará el recorrido por las instalaciones, de acuerdo al orden lógico 
organizado para tal fin.  El recorrido será acompañado de los guías que irán 
informando respecto a cuanto se vaya viendo, contestando a las 
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inquietudes  que puedan formular los visitantes. 
4. Terminado el recorrido, los visitantes y guías regresarán al sitio de 
recepción dispuesto, donde se les ofrecerá un refrigerio.  Además es el 
momento oportuno para entregarle el portafolio de servicios y cualquier otra 
información que pueda serles útil sobre la Universidad. 
5. Para que quede registro de la visita, se puede tomar una fotografía tanto del 
grupo de visitantes como de los guías que los acompañaron. 
 
 
12.20 NEGOCIACIÓN CON PARTICIPACIÓN DE UNA DELEGACIÓN 
EXTRANJERA.  
 Al momento de recibir una delegación extranjera hay que tener en cuenta una 
serie de pautas previas:  
Normas generales 
1. Chequear con anterioridad la cantidad de personas que llegarán al país. 
2. Averiguar con el encargado de ceremonial de la delegación extranjera los 
roles, precedencias, etc. 
3. Chequear horario de llegada al aeropuerto ó lugar de arribo de los 
extranjeros. 
4. Indicar los requisitos necesarios para la estadía en el territorio. 
5. Enviar personal capacitado de protocolo con antelación al lugar de arribo. 
6. Además con el encargado de protocolo enviar los medios de transportes 
acordes a las jerarquías y traductores si es necesario.  
7. Disponer de un dispositivo en el lugar de arribo para hacerse cargo del 
equipaje y de una rápida tramitación en inmigración. 
8. Solicitar y chequear con tiempo la sala "Vip" del aeropuerto. 
9. Diseñar un circuito rápido de llegada al hotel ó lugar de encuentro. 
10. Tomar todas las precauciones necesarias en lo referente a seguridad para 
la comitiva y vehículos. 
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11. Contratar traductores si es necesario. 
12. Contratación del alojamiento (Verificar si la comitiva invitada tendrá todo 
contratado por la institución, o serán ellos los encargados de cancelar todos 
los servicios), chequear que las habitaciones sean de nivel adecuado a los 
cargos ó rangos de quienes las ocuparán y que estén correctamente 
presentadas. 
13. Planear y organizar un tour; si disponen de tiempo para hacer un breve 
recorrido por la ciudad y los lugares más importantes de la Universidad.  
Todo lo planificado en la etapa previa al encuentro se pondrá en práctica con la 
llegada de la delegación extranjera.  
Nota: Los funcionarios que reciban a la delegación en el Aeropuerto deberán 
portar escarapelas para su identificación. 
Etapas a Desarrollar.  
1. Espera en el lugar de llegada con todos los dispositivos de trabajo 
dispuestos. 
2. Recibimiento de la comitiva. 
3. Presentación de quien se hará cargo de su traslado. 
4. Traslado propiamente dicho. 
5. Llegada al hotel ó lugar de reunión.  
 
• Mientras todo esto sucede el grupo designado se hará cargo del perfecto 
diligenciamiento del equipaje y documentación. 
 
• Con respecto a la llegada de la delegación al lugar preestablecido para la 
reunión estarán esperando el anfitrión junto con la comitiva a los invitados 
extranjeros. 
 
• Se saludarán el invitado de mayor jerarquía de la comitiva extranjera y el 
anfitrión (hará la introducción el presentador) y se dirigirán a una sala 
privada. 
 
• Las comitivas se saludarán y pasarán a la sala de la negociación. 
 
• El anfitrión y la persona de mayor rango de la comitiva invitada ingresarán 
al salón y dará comienzo la negociación. 
 
• La mesa de trabajo contará con un servicio de café, jugo, y algunos 
alimentos salados y dulces en pequeñas porciones, la mesa estará 




• Existe la posibilidad de concertar un almuerzo ó cena donde sí se dispondrá 
todo de manera que el centro de atención sea compartir una comida, en la 
mesa de trabajo, la atención debe concentrarse en alcanzar una 








Detalle de la Organización 
• Se seleccionará un salón adecuado para la reunión, el espacio se 
ambientará con la iluminación adecuada, con una sencilla decoración. El 
personal de servicio de cafetería  permanecerá cercano para asistir a las 
comitivas. 
• Se chequeará el buen funcionamiento del sistema de aire y calefacción, 
porque el clima de trabajo debe resultar agradable, predispone a las 
personas de manera positiva ó negativa para el trabajo y para la toma de 
decisiones. 
 
• Se adecuará el espacio con una mesa alargada y las ubicaciones serán por 
precedencias para que el diálogo entre las comitivas sea fluido. 
 
• Las precedencias son el centro y luego se ubicarán por orden lateral (de 
derecha a izquierda) cada comitiva. Cada una tomará una banda; no se 
mezclarán las comitivas, y se intentará que coincidan los cargos de cada 
lado ó que cada área esté una frente a otra. 
 
• Se dispondrán mesas auxiliares con material de trabajo; papeles, lapiceros, 
computadores, etc.  
 
• Se ubicarán los intérpretes detrás de las personas que tiene que hacer la 
traducción, nunca se sientan al mismo nivel. 
 
• Las secretarias no se ubicarán en la mesa de negociación; se colocará una 
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mesa redonda con todo el material necesario para trabajar y asistir a sus 
jefes 
 
• Cuando el anfitrión y la persona de mayor rango de la otra comitiva 
ingresan al salón y se ubican en la mesa dará comienzo la reunión y 
finalizará cuando consideren las partes (los mismos que dieron comienzo) 
que han llegado a su objetivo ó han alcanzado los lineamientos para una 
futura consolidación de sus metas. 
 
• Con respecto a la entregada de obsequios, el invitado podrá entregarle al 
anfitrión un regalo en privado ó podrá hacer entrega de un obsequio ante 
las comitivas (siendo este último de valor institucional). Cuál forma será la 
indicada quedará a decisión del anfitrión 
 
• Se tendrá en cuenta y se deberá chequear qué tiene programado la 
comitiva invitada para este momento, puesto que la reciprocidad debe ser 
igual. 
 
Dispositivo de Partida.  
1. Confirmar el horario de partida 
 
2. Disponer de los vehículos para el traslado 
 
3.  Disponer de la sala "Vip" 
 
4.  Realizar los trámites de emigraciones de las personas de mayor rango 
 
5. Enviar un representante de jerarquía a despedir a la delegación 
 
6.  Despachar el equipaje 
 
7.  Esperar el abordo de los invitados 
 
8.  Regreso a la sede de la institución y fin de la labor  
 





MESA DE DELEGACIONES 
• Ideal para cumbres de Jefes de Estado 
• Reuniones empresariales 
• Permite varias presidencias ordenadas por precedencias. 
 
13. ACTOS ESPECÍFICOS DE LA INSTITUCIÓN 
La Oficina de Protocolo deberá velar porque los actos que lleve a cabo la 
Universidad, se desarrollen con los estándares de calidad requeridos para la 
ocasión. Siendo responsabilidad de quien genera la invitación brindar las 
facilidades e información completa para la coordinación de las actividades.  
13.1 GRADOS GENERALES 
Para respetar en esta ceremonia las formalidades que ella amerita, es pertinente 
cumplir con las siguientes recomendaciones: 
Guía del estudiante 
Indumentaria: Por solemnidad de la ceremonia, organización y facilidad 
económica para el estudiante, el acto de graduación deberá realizarse con toga, 
que deberá ser entregada un día antes de la graduación junto con las tarjetas de 
invitación. (Toga, birrete con su respectiva borla y estola)  
Ensayo: La ceremonia de grado implica un protocolo especial que es preciso 
practicar. El ensayo para la graduación de los estudiantes, será el (…….) en el 
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Auditorio/ teatro (…..) a (….a.m,  p.m.) Es indispensable la asistencia puntual al 
ensayo. 
Invitaciones: Cada graduando  tendrá derecho a invitar a x número de personas, 
por lo cual se entregarán x número invitaciones por graduando. Es requisito 
indispensable presentar la invitación para el ingreso a la ceremonia. Debido a la 
cantidad de estudiantes en cada ceremonia y teniendo en cuenta la capacidad de 
los Auditorios, no es posible entregar más tarjetas del cupo admitido ni hacer 
excepciones.  
Horario: Para la debida organización del ingreso con marcha al auditorio, 
colocación de la indumentaria, toga y birrete, los graduandos deberán estar una 
hora antes del acto. 
Ubicación: Los puestos para los graduandos se encontrarán reservados en el 
auditorio. Para su ubicación, el mismo día en que se entregan las tarjetas de 
invitación, la Dirección de Registro y Control Académico le asignará el  número 
que deberá ocupar, el cual le servirá, para:  
 
1. Ingreso ordenado al auditorio. 
2. Ubicación en la silla respectiva.   
3. Orden de llamado a recibir el diploma. 
Fotos y filmaciones: Los fotógrafos serán autorizados por la Oficina de 
Protocolo, y deberán tener una reunión previa a la ceremonia para recibir las 
indicaciones del caso: concretar la prestación del servicio, momento oportuno para 
la toma de fotos  y su ubicación en el Auditorio. 
Para garantizar  la solemnidad y organización de la ceremonia, se deberá solicitar 
a los graduandos y sus familiares no ingresar al auditorio ningún tipo de cámaras 
filmadoras ni fotográficas. 
Intervención estudiantil: Con antelación se deberá coordinar el estudiante que 
llevará la vocería de los graduandos en el acto, para la lectura del mensaje de 
despedida de la Institución. Dicho discurso deberá ser de una página como 
máximo y coherente con la ceremonia de grado. 
Desarrollo de la ceremonia de grados. La Ceremonia de Entrega de Títulos y 
Diplomas es un acto académico solemne, en el cual la Universidad  otorga un 
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título o grado académico a sus egresados. 
Las ceremonias de grados generales serán presididas por el Señor Rector o su 
delegado. 
Ingreso de familiares. Dependiendo de la cantidad de alumnos que se graduarán 
y de la capacidad del recinto en el que se desarrollará la ceremonia, se entregará 
una cantidad limitada de invitaciones por persona. 
Ingreso de autoridades. Posterior al ingreso de los familiares, lo harán las 
autoridades académicas quienes se ubicarán en el escenario, ocupando la 
precedencia que les corresponda. 
Ingreso de alumnos. Para dar solemnidad a la ceremonia se interpretará la 
marcha académica.  Al momento de ésta interpretación los estudiantes ingresarán 
al auditorio por orden alfabético y por programas, para tomar ubicación en las 





Disponen las normas sobre ética médica: Ley 43 de 1981 y el Decreto 
reglamentario 3380 de 1981, del juramento. 
Artículo 2º. Para los efectos de la presente ley, adóptense los términos contenidos 
en el juramento aprobado por la Convención de Ginebra de la Asociación Médica 
Mundial, con la adición consagrada en el presente texto. 
El médico deberá conocer y jurar cumplir con lealtad y honor el siguiente:  
Juramento médico 
Prometo solemnemente consagrar mi vida al servicio de la humanidad; 
otorgar a mis maestros el respeto, gratitud y consideración que merecen; 
Enseñar mis conocimientos médicos con estricta sujeción a la verdad científica y a 
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los más puros dictados de la ética; 
Ejercer mi profesión dignamente y a conciencia; 
Velar solícitamente y ante todo, por la salud de mi paciente; 
Guardar y respetar los secretos a mí confiados; 
Mantener incólumes, por todos los medios a mi alcance, el honor y las nobles 
tradiciones de la profesión médica; 
Considerar como hermanos a mis colegas; 
Hacer caso omiso de las diferencia de credos políticos y religiosos, de 
nacionalidad, razas, rangos sociales, evitando que éstos se interpongan entre mis 
servicios profesionales y mi paciente; 
Velar con sumo interés y respeto por la vida humana, desde el momento de la 
concepción y, aún, bajo amenaza, no emplear mis conocimientos médicos para 




SOLEMNE Y ESPÓNTANEAMENTE, bajo palabra de honor ¿Juran ustedes 
cumplir lo antes dicho? 
(Si Juro) 
Si así lo hiciereis, Dios y la Patria os lo premien y si no, él y ella os lo demanden. 
Juramento a Graduandos: Resolución de Rectoría 1411 del 4 de abril de 2003. 
¿Juráis por Dios y prometéis a la Patria cumplir fielmente las obligaciones que 
como profesional se imponen, contribuyendo al avance de la ciencia y la técnica 
para el servicio de la humanidad, manteniendo el decoro y el compromiso en el 
ejercicio de la profesión, defiendo la imagen y prestigio de la Universidad donde 
quiera que estéis y pensando primero en los tecnológicos, como una 
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manifestación de lealtad y agradecimiento con la institución? 
 (Si Juro) 
Si así lo hiciereis, Dios y la Patria os lo premien y si no, él y ella os lo 
demanden. 
Adecuación del Auditorio 
En la Mesa de honor se ubicarán: Presidiendo el Señor Rector como máxima 
autoridad de la Institución, acompañado por los Señores Vicerrector Académico, 
Director Centro de Registro y Control Académico (Unidad organizadora), 
Vicerrectores Administrativo y de Investigaciones, Innovación y Extensión, el  
Señor Secretario General, el Señor Jefe de la Oficina de Planeación. 
En la mesa de honor se distribuyen los puestos de acuerdo con la precedencia; en 
caso de no asistir alguna de las personalidades mencionadas se correrá un puesto 
a la derecha o a la izquierda del Señor Rector según sea el caso. 
En las primeras filas o puestos preferenciales del auditorio se ubicarán: en el 
centro los graduandos, al lado derecho los Decanos y Directores de Programas y 
en lado izquierdo los fotógrafos y el resto de puestos serán para los familiares e 
invitados de los graduandos.  
 
 





En la ceremonia de Grados Generales tomará la palabra en primer término un 
estudiante que llevará la vocería de los graduandos en el acto, para la lectura del 




2. Interpretación Himno Nacional de la República de Colombia 
3. Lectura de la Resolución que aprueba el acto de graduación. 
4. Intervención estudiante en representación de los graduandos 
5. Intervención del Señor Rector 
6. Toma de juramento a los graduandos por parte del Señor Rector 
7. Entrega de títulos o diplomas 






Procedimiento para la entrega de títulos o diplomas 
a. Los alumnos se encuentran ubicados en el Auditorio por programas, y de 
acuerdo a ese orden serán llamados. 
b. Se invitará a cada alumno a acercarse al  escenario, lugar en el que 
recibirán el título profesional de manos del Decano de la Facultad, 
acompañado del Director de Programa, para volver luego a su asiento. 
Al finalizar la ceremonia y previa indicación de quien oficie como presentador, los 
graduandos abandonarán el auditorio manteniendo el orden.  Luego, 
corresponderá a las autoridades académicas presentes y demás invitados. 
13.2 TOMA DE POSESIÓN DEL RECTOR. 
Normas generales 
• La toma de posesión del Rector revestirá de la mayor solemnidad, con la 
asistencia de autoridades y personalidades que estén relacionadas con la 
actividad de la Institución, la invitación debe cursarse a todas las directivas 
de la Institución, otros invitados especiales, familiares y demás invitados del 
posesionado. 
• El lugar y la ceremonia se hará de acuerdo a como lo defina el Rector 
• En la mesa de honor estarán el Señor Rector, el  Presidente  del Consejo 
Superior, además de las autoridades que hayan confirmado su asistencia, 
según el caso. 
• El Rector tomará posesión del cargo ante el Presidente del Honorable 
Consejo Superior y presentará juramento en los siguientes términos:  
Juramento 
¿Jura usted por Dios, y promete solemnemente a la Patria cumplir la 
Constitución, las Leyes y ejercer fielmente, según su leal saber y entender, 
las funciones de su empleo? 
(Si Juro) 






Preparación de la ceremonia 
• Fijación fecha y hora 
• Selección y solicitud por escrito del lugar para la ceremonia, teniendo en 
cuenta: los medios necesarios y el  número de invitados. 
• Revisión y selección de la base de datos para identificar a quiénes se va a 
invitar. 
• Elaboración lista de invitados (Determinar las autoridades o personas que 
considere importante que asistan a la ceremonia). 
• Envío invitaciones con suficiente tiempo (Tres semanas aproximadamente).  
Debe constar en la invitación la fecha límite de confirmación asistencia y el 
teléfono donde hacerlas. 
• Seguimiento a invitaciones. 
• Confirmación de quienes van a asistir hasta el último día, elaborando la lista 
definitiva de invitados que han anunciado su presencia. 
• Protocolo. Determinación de la presidencia y ordenamiento de invitados; 
recibimiento a los mismos; ubicación, etc. 
• Personal auxiliar. Distribución de las distintas funciones asignadas al 
personal de Protocolo encargado de la organización y atención de invitados 
• Seguridad. Establecimiento de las medidas necesarias para salvaguardar el 
correcto desarrollo de ceremonia y la integridad de los asistentes.  
• Ensayo.  Para que la ceremonia tenga el menor número de errores se debe 
hacer un ensayo y una revisión de los elementos, equipos que estén en 
óptimas condiciones. 
• Selección y reservación de  las sillas para los invitados especiales. 
• Prensa. Ubicación del sitio para los medios de comunicación y su atención 
tanto previa como durante la ceremonia. 
• Notas de protocolo. Remisión de la información protocolaria 
correspondiente a los principales protagonistas de la ceremonia, 
preferentemente a los invitados de honor, autoridades y anfitriones. 
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• Comunicaciones: Para dar difusión a la ceremonia.   
• Televisión: Para la proyección de la ceremonia. 
• Elaboración de un listado de necesidades para la ceremonia 
Adecuación del auditorio 
• Auditorio amplio, acogedor, iluminado, para éste tipo de ceremonia. 
• Verificación previa de que todos los elementos, equipos audiovisuales y 
ornamentación del auditorio donde tendrá lugar la ceremonia, estén en 
óptimas condiciones. Contar con el debido acondicionamiento acústico, aire 
acondicionado, luces, etc. 
• La iluminación y el sonido son de suma importancia en la ceremonia 
• Adecuación sala anexa al sitio de la ceremonia para recibir a los integrantes 
de la mesa de honor 







• Pendón institucional 
• Portanombres 
• Agua 
• Arreglo floral 
Decoración 
Protocolo se encargará de la decoración del auditorio: manteles, portanombres 
para la mesa de honor, reservados para los invitados especiales en primera línea, 
arreglos florales, banderas, pendón institucional y disposición de agua en la mesa, 
etc. 
Traje 
El traje a utilizar deberá ser el adecuado a la categoría de la ceremonia y de lo 






En la ceremonia tomará la palabra en primer término el Rector saliente. Y por 
último tomará la palabra el Rector entrante.  
Estacionamiento vehículos 
Prevenir que en el lugar escogido para la ceremonia las autoridades de la mesa de 
honor e invitados especiales puedan estacionar sus vehículos sin ningún 
contratiempo, y para el resto de invitados y participantes haya parqueaderos 
cercanos al sitio de la ceremonia donde al menos puedan dejar su vehículo. 
 
Desarrollo de la ceremonia 
 
Ingreso al auditorio 
1. Organización línea de recepción 
2. Llegada, recibimiento y ubicación invitados en general e invitados especiales en 
las sillas seleccionadas y reservadas.  
3. Llegada, recibimiento y ubicación de las autoridades invitadas que integrarán la 
mesa de honor, de acuerdo al orden de precedencia 
Mesa de Honor 
En la Mesa de Honor se ubicarán: El Presidente (a) del Honorable Consejo 
Superior, el Rector entrante y el Rector saliente, primeras autoridades de los 
ámbitos departamental y local, invitadas especialmente al acto.  Se deben 
distribuir los puestos de acuerdo a la precedencia; en caso de no asistir a última 
hora alguna de las autoridades mencionadas se correrá un puesto a la derecha o 
izquierda de quien preside según sea el caso. 
Precedencia en la mesa de honor 
1. Autoridad más importante (El que preside la ceremonia). 
2. Segunda persona en importancia por su cargo, según el acto. 
3. Tercera persona en jerarquía. 
4. Cuarta persona en jerarquía. 
5. Quinta persona en jerarquía. 
6. Sexta persona en jerarquía 
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En las primeras filas del auditorio en las sillas seleccionadas y reservadas, irán 
ubicados los invitados especiales. 
En las primeras filas o puestos preferenciales se ubicarán: en el centro los demás 
miembros del Honorable Consejo Superior y Directivas de la Universidad, al lado 
derecho familiares y amigos del Rector entrante y al lado izquierdo los demás 
invitados especiales.  
Figura 31. Mesa de honor Toma de Posesión Rector. 
 
Inicio a la ceremonia 
El personaje que preside la ceremonia  deberá tener en la mesa de honor un guión 






2. Himno Nacional de la República de Colombia 
3. Palabras del Señor Rector saliente 
4. Toma de juramento o promesa por parte del Señor (a) Presidente del Honorable   
    Consejo Superior 
5. Intervención del Señor Rector entrante 
6. Interpretación del Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
    Acto social se hay disponibilidad 
 
Despedida 
Con la misma cortesía y respeto con que se recibe a los invitados se debe hacer la 
despedida. 
Acto social 
Si hay acto social después de la ceremonia, conocer qué clase de evento hay, 
reservar el salón con al menos una semana de antelación, indicando el número de 
personas. Se debe  ir al salón para conocer la capacidad, si el acto requiere de  
distribución de las mesas, y organizar el protocolo.  
13.3 TOMA DE POSESIÓN DIRECTIVOS Y DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD . 
Normas generales. 
• La condición de funcionario no se obtiene hasta el momento de la Toma de 
Posesión.  
 
• La toma de posesión  de Decanos y  miembros del equipo de gobierno, 
docentes de la universidad,  deberá estar dotada de la transcendencia 
necesaria. 
 
• La ceremonia de posesión ante el señor Rector se llevará a cabo en la Sala 
de Consejo Superior, el día y hora fijados por el Señor Rector. 
 
• El funcionario a posesionarse y sus invitados llegarán a la Sala del Consejo 
Superior, donde ocuparán su sitios respectivos asignados. 
 
• El señor Rector, hará su entrada a la Sala del Consejo Superior y presidirá 
la ceremonia. 
 
• La ceremonia se iniciará con la lectura del acta respectiva, por parte del 
señor Secretario General de la Universidad Tecnológica de Pereira ubicado 
al lado izquierdo del Señor Rector. 
 
• Terminada la lectura, el señor Rector tomará el juramento de rigor e 
inmediatamente firmará el acta, haciéndolo posteriormente el posesionado 
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y el Secretario General. 
 
• Una vez terminada la ceremonia de posesión, los invitados saludarán al 
señor Rector y felicitarán al posesionado, para luego departir por breve 
tiempo y despedirse. 
 
Preparación de la ceremonia 
• Fijación fecha y hora 
• Protocolo. Determinación de la presidencia y ordenamiento de invitados; 
recibimiento a los mismos; ubicación, etc. 
• Personal auxiliar. Distribución de las distintas funciones asignadas al 
personal de Protocolo encargado de la organización y atención de invitados 
• Ensayo.  Para que la ceremonia tenga el menor número de errores se debe 
hacer un ensayo y una revisión de los elementos, equipos que estén en 
óptimas condiciones. 
• Selección y reservación de  las sillas para los invitados especiales. 
• Notas de protocolo. Remisión de la información protocolaria 
correspondiente a los principales protagonistas de la ceremonia, 
preferentemente a los invitados de honor, autoridades y anfitriones. 
• Comunicaciones: Para dar difusión a la ceremonia.   
• Televisión: Para la proyección de la ceremonia. 
• Elaboración de un listado de necesidades para la ceremonia 
Adecuación de la sala 
• Verificación previa de que todos los elementos, equipos audiovisuales y 
ornamentación de la sala, estén en óptimas condiciones. Contar con el 
debido acondicionamiento acústico, aire acondicionado, luces, etc. 
• La iluminación y el sonido son de suma importancia en la ceremonia 









• Arreglo floral 
 
Decoración 
Protocolo se encargará de la decoración de la sala: portanombres para la mesa de 
honor, reservados para los invitados especiales, arreglo floral, banderas, pendón y 
disposición de agua en la mesa, etc. 
Traje 
El Vestuario a utilizar deberá ser el adecuado a la categoría de la ceremonia: Traje 
de calle. 
Discursos 
En la ceremonia tomará la palabra en primer término el Rector. Y por último 
tomará la palabra posesionado.  
Desarrollo de la ceremonia 
 
Ingreso a la sala 
1. Organización línea de recepción 
2. Llegada, recibimiento y ubicación de invitados y Directivas de la Universidad en 
las sillas seleccionadas y reservadas.  
3. Llegada, recibimiento y ubicación de las autoridades invitadas que integrarán la 
mesa de honor, de acuerdo al orden de precedencia 
Mesa de Honor 
En la Mesa de Honor se ubicarán: El Señor Rector acompañado por  el 
posesionado, los Señores Vicerrectores: Académico, Administrativo, de 
Investigaciones, Innovación y Extensión, el Secretario General y la Jefe de la 
División de Personal.  Se deben distribuir los puestos de acuerdo a la precedencia; 
en caso de no asistir a última hora alguna de las autoridades mencionadas se 
correrá un puesto a la derecha o izquierda de quien preside según sea el caso. 
Precedencia en la mesa de honor 
1. Rector (El que preside la ceremonia). 
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2. El Posesionado 
3. Secretario General (Encargado de leer el Acta de posesión) 
4. Vicerrector Académico o Administrativo, según el funcionario que se 
posesione: Académico/Administrativo. 
5. Vicerrector Académico/Administrativo 
6. Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
7. Jefe Oficina de Planeación 
8. Jefe de la División de Personal 
 
Invitados especiales 
Al lado derecho de la mesa de honor se ubicarán las directivas de la Universidad 
en las sillas seleccionadas y reservadas. 
En el lado izquierdo irán ubicados familiares y amigos del posesionado. 
Figura 32: Posesión Directivas Universidad 
 
 
Inicio de la ceremonia 
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Al inicio de la ceremonia el personaje que preside la ceremonia  deberá tener en la 
mesa de honor un guión del desarrollo del acto, de los momentos en los que debe 





2. Himno Nacional de la República de Colombia 
3. Lectura del acta respectiva, por parte del Secretario General 
4. Terminada la lectura, el Rector tomará el juramente de rigor e 
inmediatamente firmará el acta, haciéndolo posteriormente el posesionado 
y el Secretario General 
5. Posteriormente intervendrán el Rector y por último el Posesionado 
6. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
 
Despedida 
Por último, los invitados a la ceremonia saludarán al señor Rector y felicitarán al 
posesionado, para luego departir por breve tiempo y despedirse. 
13.4 ENTREGA TÍTULO HONORIS CAUSA. 
Según el Diccionario de la Academia, el título Honoris Causa,  es un título 
honorífico que conceden las Universidades a una persona ilustre.  Por lo general, 
se otorga a personalidades que han brillado en la ciencia o en alguna actividad 
social. 
1. Protocolo previo a la celebración.  El acto de entrega del título deberá ser en 
el Auditorio Jorge Roa Martínez  o en un lugar adecuado, puesto que así lo exige 
una ceremonia solemne. 
La presidencia estará conformada por:  
1. El Rector 
Al que acompañarán, en forma intercalada y por éste orden:  
2. El (la) Presidente (a) del Consejo Superior 
3. El Secretario General 
4. El Decano de la Facultad correspondiente   









1. El equipo rectoral (Vicerrectores) (6) 
2. Los Demás Miembros del Honorable Consejo Superior (8) 
Izquierda 
1. Honoris Causa y padrino (7) 
2. Autoridades invitadas al acto de diferentes ámbitos (9) 
Centro, detrás de la mesa de honor en segunda fila 
1. Miembros Consejo Académico (10) 
Los demás invitados se ubicarán en las sillas del auditorio situadas para ellos. 
Figura 33: Entrega Título Honoris Causa 
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P. Mesa de honor:    1. Rector 2. Presidente Honorable Consejo Superior 3. Secretario General     
4. Decano 5. Autoridad invitada. 
6. Equipo Rectoral  7. Doctorando y padrino 8. Miembros Honorables Consejo Superior 9. Otras 
Autoridades 10. Miembros Consejo Académico. 
La indumentaria para esta clase de actos deberá ser traje oscuro. 
2. Protocolo durante la celebración.  La entrega de titulo Honoris Causa se 
hará en acto solemne académico, con arreglo a un ceremonial, cuyas líneas 
generales son las siguientes: 
Juramento 
¿Juráis por vuestra conciencia y honor guardar los derechos, privilegios y honor 
de ésta Universidad, donde quiera que estuviereis y siempre ayudarla cuantas 
veces fuereis requerido? 
 (Si Juro) 
Si así lo hiciereis, Dios y la Patria os lo premien o si no, él y ella os lo demanden.  
Programa 
• Introducción 
• Himno Nacional de la República de Colombia 
• Semblanza  del Honoris Causa por la autoridad invitada, académica o no,  
relacionada con la actividad o cargo del candidato. 
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• Lectura de la Resolución de concesión por el Secretario General 
• Defensa de los méritos “laudatio” del candidato por parte del catedrático 
padrino del Honoris Causa. 
• Toma de juramento al nuevo Honoris Causa por parte del Señor Rector  
• Inmediatamente después de terminado el juramento, el Señor Rector hará 
entrega del diploma. 
• Discurso del Señor Rector 
• Discurso del Honoris Causa, con exposición de algunas de sus 
conclusiones. 
• Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
Acto social (Si hay disponibilidad). 
13.5 ESTÍMULO A LOS EMPLEADOS POR SUS AÑOS DE SERVICIO A LA  
        INSTITUCIÒN 
Normas generales 
• Si los escudos se imponen a varias personas, solamente una de ellas 
tomará la palabra para presentar saludo de agradecimiento a nombre y en 
representación del grupo. 
• La ceremonia se desarrollará de la siguiente manera: a la derecha del señor 
Rector se colocará el homenajeado, quien intervendrá en representación 
del grupo y a continuación el Secretario General y las directivas de la 
institución de acuerdo a la precedencia y naturaleza del acto. 
• En el centro del auditorio irán los homenajeados, a la derecha las demás 
directivas y jefes de los homenajeados y  a la izquierda los familiares y demás 
invitados. 
Protocolo para la organización y desarrollo del acto 
• Selección y revisión de la lista de personas a las que se les va a hacer el 
reconocimiento 
• Seleccionar el lugar donde se va a realizar el evento, debe ser adecuado 
para el acto y de acuerdo al número de personas invitadas 
• Enviar comunicación a los homenajeados con 20 o 25 días de anticipación 
al evento. 
• Enviar las invitaciones a los familiares, amigos y allegados de los 
homenajeados, a las directivas de la Universidad y jefes de los 
homenajeados. 
• Realizar la confirmación de quienes van a asistir al acto. 




Ingreso al auditorio 
• Los invitados han de ser recibidos por la línea de recepción, quienes los 
ingresarán de inmediato al auditorio y los acomodarán en la silla respectiva; 
a los homenajeados y directivas invitadas de la Universidad se les 
seleccionará y reservará la silla. 
• Los integrantes de la mesa de honor se recibirán y se harán seguir a la sala 
anexa al auditorio, hasta que llegue la máxima autoridad para dar inicio a la 
ceremonia. 
Decoración 
Protocolo se encargará de la decoración de la sala: portanombres para la 
mesa de honor, reservados para los invitados especiales, arreglo floral, 
banderas, pendón y disposición de agua en la mesa, etc. 
Traje 
El Vestuario a utilizar deberá ser el adecuado a la categoría de la 
ceremonia: Traje de calle. 
Discursos 
En la ceremonia tomará la palabra en primer término el Rector. Y por último 
tomará la palabra el homenajeado en representación del grupo.  
Mesa de honor 
1. Preside el acto el Señor Rector  
2. El homenajeado que llevará la palabra en representación del grupo 
3. El Señor Secretario General 
4. El Señor Vicerrector Administrativo 
5. La Señora Jefe de la División de Personal, Unidad organizadora del evento  
6. La Señora Jefe de Bienestar Universitario, Unidad organizadora del evento 
7. El Señor Vicerrector Académico 
8. El Señor Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
9. El Señor Jefe de la Oficina de Planeación 







• Pendón institucional 
• Mesa auxiliar (Escudos) 
• Resoluciones 
• Grupo de apoyo 







2. Himno Nacional de la República de Colombia. 
3. Lectura de las Resoluciones de concesión de los reconocimientos por parte del  
    Secretario General. 
4. Palabras del Rector, entregando los reconocimientos. 
5. Imposición de Escudos  a cargo del Rector.  
6. Palabras a cargo de…… en representación del grupo de homenajeados. 
7. Presentación Cultural…. 
7. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira 
 
    Acto social condicional a disponibilidad. 
 







• Pendones institucionales 
• Clavinova 
• Grupo de apoyo 











Etapas del evento: Acto de apertura e inicio Inducción estudiantes.  
Ingreso al auditorio 
1. Recibimiento a los estudiantes y ubicación en sus respectivas sillas 
2. Recibimiento Directivas invitadas y ubicación en sillas seleccionadas y    
    Reservadas 
3. Recibimiento integrantes mesa de honor y ubicación de acuerdo a la 
precedencia 
Mesa de Honor 
1. Rector 
2. Vicerrector Académico 
3. Vicerrector Administrativo 
4. Jefe de Bienestar Universitario: Unidad Organizadora 
5. Gerente del Proyecto de Disminución de Deserción Estudiantil, Unidad  
    organizadora 
6. Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
7. Secretario General  
8. Jefe de la Oficina de Planeación  
9. Director Centro de Registro y Control Académico 
 
Invitados especiales 
• La Coordinadora del Instituto de Lenguas Extranjeras – ILEX 
• El Representante de los Estudiantes ante el Consejo Superior 
• El Representante de los Estudiantes ante el Consejo Académico 
• El Presidente de la Asociación de Madres y Padres de Familia 
 




Inicio del acto 




Primera etapa: Acto protocolario. 
1. Introducción. 
2. Himno Nacional de la República de Colombia. 
3. Intervención del Presidente de la Asociación de Madres y Padres de Familia 
4.  Intervención del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Académico 
5. Intervención del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Superior 
4. Palabras de bienvenida del Señor Rector.  
5. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
Segunda etapa: Inicio de la Inducción estudiantes. 
1. Presentación video Institucional.  
2. Presentación del “Proyecto de Disminución de la Deserción Estudiantil”. 
3. Presentación del ILEX 
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4. Presentación  video  UNIVERSIA.   
5. Taller del Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira.   
13.7 ACTO DE APERTURA INDUCCIÓN MADRES Y PADRES DE FAMILIA 
ESTUDIANTES NUEVOS. 
Etapas del evento: Acto protocolario e Inducción Madres y Padres de Familia 
Ingreso al auditorio 
1. Recibimiento a los padres de familia y ubicación en sus respectivas sillas 
2. Recibimiento integrantes mesa de honor y ubicación de acuerdo a la 
precedencia 
Mesa de honor 
La Preside el Rector, acompañado por: 
2. Presidente de la Asociación de Madres y Padres de Familia 
3. Vicerrector Académico 
4. Vicerrector Administrativo 
5. Jefe de Bienestar Universitario (Jefe Unidad organizadora) 
6. Gerente del Proyecto de Disminución de Deserción Estudiantil, (Unidad    
     Organizadora 
7. Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
8. Secretario General  
9. Jefe de la Oficina de Planeación  
10. Director del Centro de Registro y Control Académico. 
11. Capellán Universidad (Encargado de hacer la reflexión) 
 
 









• Pendones institucionales 
• Grupo de apoyo 










Inicio del acto 
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Una vez llegue la máxima autoridad: El Señor Rector se da inicio al acto de 
apertura 
Primera etapa: Acto protocolario. 
 
1. Introducción. 
2. Himno Nacional de la República de Colombia. 
3. Intervención del Presidente de la Asociación de Madres y Padres de Familia. 
4. Palabras de bienvenida del Señor Rector. 
5. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
Segunda etapa: Inicio de la Inducción para Madres y Padres de Familia. 
1. Reflexión por parte del Capellán de la Universidad. 
2. Introducción y presentación vídeo “Todos comprometidos con la educación”. 
3. Introducción y Presentación Bienestar Universitario 
3. Cierre. 
13.8 AUDIENCIA PÚBLICA 
Organización logística. Para organizar la Audiencia Pública se debe tener en 
cuenta los siguientes aspectos: 
Lugar: Identificar un lugar para llevar a cabo la Audiencia Pública, debe ser amplio, 
respondiendo a las necesidades de la Institución y de fácil acceso a la ciudadanía; 
se recomienda que tenga varios accesos y posibilidades de parqueo y transporte 
para los asistentes. Tener en cuenta las normas básicas de seguridad. 
1. Fecha: Establecerla con la suficiente anticipación, e informar a quienes deban 
asistir para que igualmente con el debido tiempo, reserven su agenda. 
2. Duración: Puede ser de una o de varias jornadas según las condiciones de 
cada entidad; es recomendable que se realice en una jornada continua de 8 a.m. a 
2:00 p.m., con el fin de evitar cortes y deserción de la Audiencia. 
3. Número de invitados y personas esperadas a la convocatoria: Se debe prever el 
número de personas que se harán presentes en la Audiencia Pública para poder 
planear antes y no tener que enfrentar contratiempos mayores el día de la misma 
por falta de logística y de recursos. 
4. Suministros: Establecer las necesidades de suministros para el adecuado 
desarrollo de la Audiencia, como por ejemplo si se va a ofrecer un refrigerio 
respondiendo a la duración de la Audiencia, si es necesario un teléfono, fax, 
computador, punto de red, internet, pantalla, televisión, cámara de video, 
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grabadora, cassettes, papelería, registro de asistencia, etc. Estas son cosas que la 
Institución debe tener en consideración para que la experiencia resulte exitosa. 
Ingreso de invitados 
• Recibimiento de los invitados en la puerta de ingreso al auditorio por la línea 
de recepción, quienes los ubicarán en el sitio respectivo 
• Invitados especiales, serán recibidos y ubicados en las sillas seleccionadas 
y reservadas 
• Integrantes mesa de honor, serán recibido y guiados hasta el sitio adecuado 
para tal fin y serán ubicados por orden de precedencia. 
Mesa de Honor 
La Preside el Señor Rector como máxima autoridad, acompañado por: 
2. El Vicerrector Administrativo 
3. El Jefe de la Oficina de Planeación, (Jefe Unidad organizadora del evento) 
4. El Vicerrector Académico 
5. El Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión 
6. El Secretario General 
7. El Jefe de la Oficina de Control Interno 
Invitados especiales 
Serán las Directivas de la Universidad, Autoridades y personas  de otros ámbitos y 
medios de comunicación las cuales se ubicarán en el centro y a la derecha del 
auditorio. 









Figura 36: Audiencia Pública 
 
Inicio del acto 
Una vez ingrese la máxima autoridad: El Señor Rector y se ubique en la mesa de 
honor, se dará inicio al acto. 
Etapas del evento: 
Primera etapa: Acto de instalación Audiencia Pública: 
1. Introducción: “Presentación vídeo de la Audiencia Pública”. 
2. Presentación integrantes mesa de honor. 
3. Himno de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
Segunda etapa: Inicio la  Audiencia Pública. 
1.  Lectura del reglamento de la Audiencia Pública. 
2.  Presentación Informe Social y de Gestión por parte del Señor Rector. 
3.  Exposición del presupuesto de la vigencia respectiva, por parte del Vicerrector 
     Administrativo. 
 4. Presentación del Diagnóstico Institucional de la Universidad Tecnológica de  
     Pereira, por parte del Jefe de la Oficina de Planeación. 
5.  Receso. 
6.  Respuesta a las intervenciones escritas de los ciudadanos, radicadas en  
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     Gestión de los documentos. 
7.  Respuesta a las intervenciones escritas presentadas durante la celebración de  
     la Audiencia Pública 
8.  Conclusiones sobre el desarrollo de la Audiencia Pública por parte del Jefe de                       




















14.  LUTO INSTITUCIONAL 
Normas generales. 
El Rector de la Universidad, mediante Resolución, podrá declarar luto institucional 
en la Universidad durante los días que estime oportuno, con ocasión de: 
1. Fallecimiento de personas relevantes para la institución, autoridades u otros 
cuyo aporte a la Universidad Tecnológica de Pereira les hagan acreedores 
a un homenaje póstumo a través del símbolo universitario de mayor 
relevancia, como es el pabellón institucional. 
2. Siniestros de los que se deriven consecuencias graves para la institución. 
3. Otros hechos cuya gravedad justifique la medida. 
 
En la Resolución que expida la Rectoría se incluirán todas las acciones a 
desarrollar, en señal de respeto o condolencia, por el luto declarado.  Estas 
acciones podrán ser: 
1. Suspender todos los actos institucionales, organizados por la 
Universidad a través de cualquiera de sus áreas académicas o 
administrativas, durante el tiempo que dure el luto declarado. 
 
2. Arriar a media asta la bandera de la Universidad que ondee al aire libre 
(en el exterior del edificio) y retirar, en acto de respeto, el resto de 
banderas nacionales, regionales y locales del mismo edificio, cuando se 
trate de luto institucional. 
 
3. Prender un crespón negro como señal de luto en la bandera de la 
Universidad que ondee en el exterior del edificio. 
 
4. Cualquiera otra que anuncie la declaración de luto institucional 
declarado. 
 
En situaciones de duelo, se debe distinguir entre duelos oficiales o nacionales, 
dictaminados por la autoridad pública competente, o duelos institucionales. 
 
1. La decisión de poner la bandera de Colombia a media asta, solo puede ser 
dada por el Ministerio de Defensa, al igual que los días de duelo. 
 
2. En el caso de los duelos oficiales o nacionales, se izará el pabellón a media 
asta por los días que indique el decreto respectivo. 
 
3. Cuando la declaración de luto oficial venga ordenada o decretada por instancias 
superiores, de ámbito, local, regional o nacional, se acatará lo indicado.  En 
cualquier caso, la bandera de la Universidad ondeará a media asta, siempre que lo 
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hagan las banderas de Colombia, Risaralda y Pereira, una vez se tenga 
conocimiento de la declaración de luto oficial. 
 
4. En el caso de los duelos institucionales, la decisión de poner la bandera de la 
Universidad a media asta, solo puede ser dada por el Señor Rector, al igual que 
los días de duelo; se izará el pabellón institucional a media asta por los días que 
sea declarado el duelo.  
 
5. Los pabellones izados a media asta no podrán utilizar ningún lazo u otro 
complemento. 
 
6. Cuando alguien fallece y ha prestado servicios distinguidos a la Institución, 
igualmente el Señor Rector lo promulgará mediante resolución y se cubrirá el 
féretro con la bandera de la institución en forma longitudinal. 
14.1 FUNERALES.  
Esquema De Proyecto De Sepelio Autoridad Institucional 
Actos con motivo del sepelio del señor_______________________________ 
Rector de la Universidad Tecnológica de Pereira que tendrá lugar el________ 
De ------------------ de este año. 
1. DESCRIPCIÓN DE LOS ACTOS 
a. Instalación de Capilla Ardiente en el salón------------------------------------------- 
b. Funeral en la Iglesia de-------------------------------------------------------------------- 
c. Acompañamiento del féretro al cementerio------------------------------------------ 
2. INVITADOS 
a. Autoridades----------------------------------------------------------------------------------- 
3. ACTOS PREPARATORIO 
1. Ocurrido el fallecimiento de la máxima autoridad de la Universidad, la autoridad 
superior de la institución, visitará a la familia para darle el pésame en nombre 
propio y de la Universidad e informarse sobre la forma de organizar el entierro 
(oficial o privado, religioso, etc.).  Le acompañará en la visita la persona encargada 
de Protocolo de la institución. 
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2. La misma autoridad enviará una comunicación al Señor Presidente de la 
República, al Señor (a) Ministro (a) de Educación Nacional y al Consejo Superior 
dando cuenta de lo sucedido.  Igualmente, se ocupará de ordenar la publicación 
de las esquelas oficiales en los periódicos. 
3. El órgano superior de la Institución podrá adoptar las decisiones que procedan 
en estos casos, como la de decretar luto institucional.  La declaración de luto 
conlleva, como es sabido, la colocación de la bandera a media asta. 
4. CAPILLA ARDIENTE 
1. En el supuesto de que la familia opte por el sepelio oficial, se instalará la capilla 
ardiente en un salón adecuado, que estará presidido por una cruz y la bandera de 
la institución, con un crespón negro.  En el salón se colocará un túmulo en el que 
se ubicará el ataúd con el cuerpo del fallecido, cubierto por la bandera de la 
Universidad. 
2. Instalada la Capilla Ardiente en el Salón----------------------------------------, se 
situarán a la derecha e izquierda del catafalco, sillas para los miembros de la 
familia del fallecido y los miembros de la institución, respectivamente.  Estos 
últimos llevarán al menos traje oscuro, y velarán, por turno, el cadáver.  
3. A la derecha del catafalco se situarán los familiares.  Enfrente de ellos, los 
miembros de la institución, a quienes corresponde por turno velar el cadáver, 
vestidos con traje oscuro. 
4. El féretro estará cubierto por la Bandera de la Universidad Tecnológica de 
Pereira. 
4. Si se rinde un homenaje póstumo al fallecido, éste se hará en una sencilla 
ceremonia, en la propia capilla ardiente. 
5. FUNERAL 
1. Salida del cadáver para trasladarlo a la iglesia de------------------------------------ 
2. El féretro será conducido a hombros por los hijos, si los hubiere, por los 
familiares cercanos y miembros de la Universidad, hasta el carro fúnebre que lo 
llevará a la iglesia. 
3. La comitiva constituida por el carro fúnebre, el duelo familiar y el duelo 
 206 
 
institucional entre otros carros. 
4. Colocación del féretro sobre el túmulo.  Si la Iglesia lo permite, a la izquierda del 
túmulo irán los Miembros de la Institución; al lado derecho, el duelo familiar, 
conformado por: viuda del fallecido, hijos, cónyuges de los hijos y familiares 
cercanos.  Detrás irán demás familiares y demás autoridades.  En caso contrario, 
se ubicarán en las bancas del lado izquierdo. 
Figura 37: Luto Institucional 
 
A: Altar. O - P: Obispo – Presbítero. T: Túmulo. 1 Colegas o institución. 2 Duelo familiar. 3.  
Autoridades.  4. Cónyuges. 5. Otros familiares. 6. Asistentes.  7. Escolta de gala.  8. 
Subalternos. 
1. Concluido el acto fúnebre, la salida del templo se efectuará con el mismo 
protocolo que a la entrada.   
2.  Y en la puerta, estará preparada la caravana de vehículos, que partirá hacia el 
cementerio.   
3. En el cementerio el Rector interino pronunciará unas breves palabras de 
pésame y gratitud a los asistentes, quien colocará, junto con la viuda,  una ofrenda 
floral ante el nicho. 
6. DOCUMENTACIÓN  
1. Comunicación a las autoridades para asistir al funeral 
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2. Guión de los actos para el Señor Rector en interinidad 
3. Relación de turnos de vela de miembros de la Institución en la Capilla Ardiente 
4. Escrito de la persona encargada de Protocolo, a los miembros de la Institución, 
comunicándoles el acto y adjuntándoles guión del mismo y turno de vela en la 
Capilla Ardiente 
4. Tarjetas para colocar en los bancos de la Iglesia. 
14.2 PROTOCOLO EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN EX RECTOR DE LA 
UNIVERSIDAD O DE UNA PERSONA QUE LE HA PRESTADO SERVICIOS 
DISTINGUIDOS A LA INSTITUCIÓN 
• Una vez conocida la noticia se procederá a izar la Bandera de la 
Universidad a media asta. 
 
• Se deberá acordar con la familia del fallecido el traslado de los restos al Hall 
Principal o a auditorio de la Universidad  y de ser posible realizar una Misa 
de cuerpo presente, además la participación de la Universidad en las 
ceremonias exequiales, procurando que dentro de la sencillez revista la 
solemnidad oportuna. 
 
• La Universidad deberá enviar un ramo fúnebre. 
 
• Disponer una publicación en un diario local.  
 
• Se colocará la bandera de la Universidad sobre el féretro, pliegos de firmas, 
días de luto, entrega de la bandera de la Universidad a la familia después 
de los funerales, que se determinará por Resolución de honores de la 
Universidad. 
 
• El Rector hará uso de la palabra  al momento de colocar sobre el féretro la 
bandera de la Universidad. 
 
• El o la Coordinador (a) de Protocolo  acompañará a la viuda y familiares a 
fin de presentar a las autoridades al momento de expresar las 
condolencias. 
 
• Se dispondrá de transporte para el traslado del personal que acompañará el 
féretro hacia el cementerio. 
 
14.3 PROTOCOLO EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN MIEMBRO DE LA 
COMUNIDAD UNIVERSITARIA. 
 
• Conocida la noticia, se deberá coordinar la visita del o la jefe de personal, 
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Bienestar Universitario y el Coordinador (a) de Protocolo a la casa de la 
familia.  
 
• Conocida la ubicación de la sala donde se velarán los restos, la Institución 
envía un ramo fúnebre.  
 
• Asistencia a la velación. 
 
• Protocolo del pésame: El Rector y Vicerrectores deberán personalmente 
expresar el pésame en caso de fallecimiento de un Directivo de la 
Institución y estarán acompañados del o la Coordinadora de Protocolo. 
 
• Cuando sea el caso de un funcionario de la Institución, el o la director (a) o 
Jefe del área respectiva, deberán personalmente expresar el pésame a los 
familiares, acompañados del o la Coordinador (a) de Protocolo de la 
Institución.  
 
• Cuando sea el caso de un estudiante, el o la Decano (a) y el o la directora 
(a) de Programa, deberán personalmente expresar el pésame a los 
familiares, acompañados del o la Coordinador (a) de Protocolo de la 
Institución.   
 
• El personal que desee podrá asistir al velorio, debiendo asegurar que la 
institución esté presente.  
 
• Una comisión acompañará al féretro hasta el cementerio, para lo cual 
podrán asistir todos los que deseen previa autorización de su jefe inmediato 
superior quien se asegurará de no dejar abandonado el servicio.  
 
• Disponer de transporte para el traslado de personas. 
 
14.4 PROTOCOLO EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR DE UN 
FUNCIONARIO DE LA UNIVERSIDAD 
 
• Enviar un ramo fúnebre. (Si es pariente directo: esposa, esposo, padre, 
madre, hijo) 
• Si se trata del fallecimiento de otros familiares de los miembros de la 
Institución, se manifestará su público pésame con la remisión de una nota 
escrita. 
• En el velorio, el o la Coordinador (a) de protocolo deberá expresar el pesar 









15. ACTOS SOCIALES 
Los actos sociales de común concurrencia son los banquetes, almuerzos, 
comidas, recepciones y cócteles. 
Banquetes, almuerzos y comidas. Los banquetes siempre se consideran como 
acto social de carácter formal.  Los almuerzos y comidas pueden ser formales e 
informales. 
A continuación se relacionan las normas principales que deberán observarse para 
su realización. 
Normas generales. 
Si el acto es formal, deberá tenerse en cuenta las siguientes normas: 
1. Se invita por tarjeta. 
2. Se usa el traje estipulado en la invitación. 
3. Se elaboran tarjetas para ubicación en la mesa, se coloca el menú escrito y  
planos de mesa.  
4.  La colocación de tarjetas en los puestos de cada invitado evita que ciertos 
puestos que deben estar ocupados por personalidades sean tomados por 
quienes no le corresponde. 
5. Es una tarjeta fina, blanca y sin adornos, con logotipo de la institución, el 
nombre y apellido escrito y precedido de: Señor, Señora, Señorita, Doctor, 
Monseñor, etc.  Se debe colocar el título sin abreviar, excepto en lenguas 
con el francés y el inglés donde se acostumbra la abreviación Mr, Mrs; los 
militares llevan el cargo jerárquico, Coronel Juan Gómez, Teniente Jairo 
Cortés.  Cuando hay confusión se agrega el segundo apellido: Coronel 
Juan Pérez Gómez. 
6. Se acostumbran tarjetas de 7 x 11 centímetros. 
7. Se alternan en los puestos los señores y las damas, de acuerdo a su 
precedencia. 
8. Tiene aperitivo. 
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9. Puede estar seguido de concierto, baile o espectáculo. 
10. Durante la cena puede haber ambientación musical. 
 
11. Todo debe estar a la altura del banquete. 
12. La mesa lleva mantel elegante. 
13. Se sirven tres platos, postres, vinos, café y licores. 
14. Se recibe a los invitados con puntualidad. 
Si son informales, se invita en forma personal o telefónica. 
La precedencia de los puestos para almuerzos, comidas o banquetes es la que se 
específica a continuación: 
1. En una mesa ocupada por un solo lado, el puesto de honor es aquella que 
se encuentran en el centro de ella y dando frente a la puerta principal.  De 
ninguna manera las personas que ocupen el puesto principal deben dar la 
espalda a la puerta de entrada.  A partir del sitio de principal, los demás 
asientos corresponde: el segundo, a la derecha del principal, el tercero a la 
izquierda, el cuarto a la derecha del segundo, el quinto a la izquierda del 
tercero y así sucesivamente hasta completar el total de la mesa. 
2. En una mesa ocupada por todos sus lados, el puesto principal se señala 
como en la forma anterior y el puesto de honor será situado al frente del 
principal. Los puestos restantes corresponden alternativamente al tercero a 
la derecha del principal, el cuarto a la derecha del de honor, el quinto a la 
izquierda del principal, el sexto a la izquierda del de honor y así 
sucesivamente, en cuyo caso los últimos puestos quedarán en el extremo 
derecha e izquierda de la mesa. 
3. En caso en que asistan damas al acto social, debe tenerse en cuenta para 
efecto de precedencia, que la categoría de aquellas es igual a la de sus 
esposos y por lo tanto debe asignarles el lugar alternando con el de los 
señores.  Al lado del anfitrión, debe colocarse dos señoras y al lado de la 
dueña de casa dos caballeros y así sucesivamente en forma intercalada. 
4. Debe evitarse que los esposos queden ubicados uno a continuación de otro 
5. En aquellos homenajes o reuniones muy numerosas en las que no pueda 
establecerse orden de precedencia de los asistentes, o cuando el agasajo 
no sea estrictamente protocolario, puede utilizarse el sistema de 
distribución de las mesas.  En tal caso se señalarán puesto únicamente en 
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la mesa de honor y las demás podrán ser ocupadas a voluntad. 
6. Los discursos o brindis se pronunciarán a los postres, si el Rector ofrece el 
homenaje, hablará en primer lugar, si es ofrecido en su honor, hablará en 
último término. 
7. El puesto principal en banquetes, almuerzos o comidas, debe ser ocupado 
por el Rector. 
8. Para los banquetes, almuerzos o comidas se elaborará un plano de mesa, 
que será colocado en lugar visible del vestíbulo o en un lugar anexo al sitio 
del evento para facilitar su consulta.  En ocasiones la confección de este 
plano se reemplaza por la entrega de tarjetas de brazo. 
9. Las tarjetas de brazo tienen por objeto facilitar al invitado conocer su 
ubicación en la mesa.  Estas tendrán un doblez en el centro, en cuya parte 
externa se escribirá el nombre del invitado y en la interna se apreciará un 
esquema de la forma de la mesa, apareciendo señalada la ubicación del 
invitado.  Una flecha indicará la puerta de entrada al comedor. 
Documentación para un banquete 
• Invitación 
• Minuta menú 
• Tarjeta de ubicación en la mesa / plano de mesa 




1. Las recepciones se organizan según se realicen en la tarde o en la noche y 
sean de carácter formal e informal. 
2. En las recepciones la formalidad de la ocasión está indicada por las 
palabras “Corbata Blanca”, “Corbata Negra” o “Traje de calle”, que 
aparecen impresas en las invitaciones. 
3. Su duración es limitada y debe indicarse así en la invitación.  Las 
recepciones generalmente se realizan para celebrar un acontecimiento, en 
honor de una o varias personas, para rendirles homenaje. 
 
4. La hora de las recepciones se indica en la invitación y generalmente su 
duración es de 2 horas. 
 
Normalmente se usarán los siguientes trajes en las recepciones: 
• Sacoleva o Chaqué: Actos que se desarrollan durante el día. 
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• Corbata Negra o Smoking: Se usa para comidas o actos sociales 
nocturnos. 
• Corbata blanca o Frac: Para banquetes. 





En todo acto institucional, se integrará un comité de recepción con el fin de que 
cumpla con las siguientes funciones: 
1. Recibir a los invitados y  acompañarlos al lugar de la recepción. 
2. Organizar el estacionamiento de los vehículos. 
3. Controlar a los asistentes de acuerdo a las invitaciones cursadas y a la 
relación previamente elaborada.  
Figura 38. Ubicación en la mesa en el Sistema Francés. 
 
 
Los anfitriones ocupan el centro de la banda larga de la mesa 
 
Figura 39. Ubicación en la mesa en el Sistema Ingles 
 
 
Los anfitriones ocupan las llamadas cabeceras de las mesas o bandas cortas 







Figura 41. Mesa Empresarial u Oficial 
 
Figura 42. Mesa Empresarial u Oficial 
 
Se llama también recepción al momento que antecede a un banquete, mientras 
llegan todos los invitados. 
• Se sirven aperitivos y canapés 
• Se hace de pie, en un salón para luego pasar al comedor. 
Aperitivos 
El aperitivo se ofrece para: 
• Distraer los invitados y ganar tiempo en espera de que todos los invitados 
lleguen para el almuerzo o cena. 




• Estimular el apetito. 
Cócteles 
El cóctel resulta ser más favorable con respecto al banquete, porque permite 
recibir y ubicar  sin ningún problema a un mayor número de invitados.  Los 
asistentes gozan de libertad para hablar con quien deseen, mientras que en el 
tiempo  que dura el banquete, no pueden hacerlo. 
• No hay que servir cena.  Lo que se ofrece son cócteles y pasabocas, motivo 
por el cual la invitación se puede hacer a un mayor número de personas. 
• Los invitados pueden circular y entablar conversaciones libremente. 
• Requiere menos espacio que el exigido para una comida formal y para el 
mismo número de personas. 
• No precisa una puntualidad inglesa.  A partir de la hora indicada para su 
inicio, las personas pueden entrar y salir sin causar ningún contratiempo. 
• Si a última hora un invitado cancela su asistencia, no hay preocupación, 
como sucede cuando se trata de una cena formal. 
1. Recibimiento de los invitados 
2. Desarrollo del acto 
3. Terminación del mismo 
 
Normas Generales. 
En cuanto a la invitación debe ser clara, precisa y concisa: Lugar, fecha, hora de 
comienzo y hora de terminación. 
Los invitados serán recibidos a la entrada al sitio del evento por personal de 
protocolo y cerca de la entrada al salón por el anfitrión quien los saludará. 
Si el anfitrión posee un cargo se situará primero y su esposa a continuación. 
El recibimiento por parte del anfitrión se hace durante los primeros 30 minutos que 
se calcula tarda en llegar el 80% de los invitados.  Durante los siguientes 30 
minutos el recibimiento quedará a cargo del personal de protocolo. 
Desarrollo del acto 
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1. Saludo invitados 
2. Los anfitriones deben integrarse con los invitados 
3. La persona encargada de protocolo debe vigilar y garantizar el buen desarrollo 
del cóctel, atenta a solucionar cualquier dificultad que se pueda presentar. 
4. El cóctel se hace de pie, se deben facilitar servilletas para los pasabocas, los 
cuales deben ser en porciones pequeñas, de tal manera que con una mano 
puedan llevarse directamente a la boca y la otra quede libre para sujetar la copa. 
5. Los pasabocas deben ser variados fríos y calientes.  Se ofrecen los fríos 
primero y los calientes después. 
6. El trago que da nombre a este tipo de fiesta “cóctel”, combinado de diversas 
bebidas con otros ingredientes y complementos.  Bebida más usuales: whisky, 
vodka, ginebra y ron.  Cualquiera de ellas se mezcla con agua, soda, etc., también 
se pueden tomar solas o en las rocas.  El vermut, vino jerez, champaña, coñac o 
brandy se sugiere tomarlos solos, sin mezclarlos.  En ningún caso deben faltar los 
zumos o jugos y bebidas refrescantes, para aquellas personas que no consumen 
alcohol.  Se calcula un promedio de tres vasos o copas por persona. 
7. Cuando el salón o sitio adecuado para éste fin,  es grande y el número de 
invitados considerable, debe asignársele un área de servicio a cada mesero, de tal 
manera que los cócteles y pasabocas lleguen a todos los invitados 
simultáneamente. 
5. Se deben colocar ceniceros que se estén vaciando continuamente y papeleras 
por todo el salón, para que los invitados depositen las servilletas y palillos usados.  
Se debe evitar que los depositen en las bandejas de los pasabocas que se 
ofrecen.                                      
6. Evitar que los invitados se sitúen en un solo espacio, el personal de protocolo 
debe dirigir el flujo de personas, para se vayan ubicando en diferentes sitios del 
salón y previniendo aglomeraciones que impidan la circulación libre de los 
asistentes al evento. 
7. La duración debe ser de dos horas, dando 30 minutos de flexibilidad. 
8. La suspensión de los cócteles y pasabocas será la señal de que los anfitriones 
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quieren dar por terminada la reunión. 
9. Terminada la recepción, los invitados deben ir hasta el sitio donde se 
encuentran los anfitriones para despedirse y agradecer la invitación. 
Anfitrión - Brindis 
 
• Se hará  a los  postres. 
• Debe hacerlo el anfitrión y no un voluntario 
• Debe hacerlo desde el puesto que tiene como anfitrión y no desplazarse a 
ningún lugar 
• Lo hace la persona de pie 
• Se brinda con champaña 
• Saluda al homenajeado y a los presente 
• Oferente busca la mirada del agasajado 
• Dice unas palabras sobre el motivo de la reunión 
• Levanta la copa y hace una breve inclinación de cabeza 
• Levanta la copa hacia la derecha y hacia la izquierda 
• Brinda augurando los mejores deseos al homenajeado y a los presentes 
• Si se trata de una organización, por su bienestar. 
• Bebe un sorbo.  Todos los presentes hacen los mismos. 
 
Homenajeado – brindis 
  
• No debe levantarse, ni beber, ni aplaudirse. 
• Cuando termine el brindis se levantará para dar las gracias. 
• Brindará por el anfitrión y los invitados. 
• Levantará la copa y dirigiendo la mirada a los presentes, sonreirá y beberá. 




• Comida por lo general nocturna compuesta de platos calientes y fríos.  
• Los personajes o el personaje principal abren el bufé al ser los primeros en 
la fila. 
• El personaje principal y el grupo de invitados especiales, que lo acompañan 
puede evitar el hacer la fila y que uno de los meseros les sirva en la mesa.  
Para ello se puede colocar un aviso de RESERVADO con el fin de que no 
se ocupe dicho sitio. 
• Para dar mayo agilidad se pueden organizar dos filas para que los invitados 
puedan circular rápidamente. 
• Además del menú solo deben estar colocados los platos 
• Los cubiertos y servilletas deben estar en la mesa de los comensales.  O en 
último caso colocar estos al final. 
• Es de elemental educación solo servirse el plato de uno y a nadie más, 
excepto que existan personas con limitación física.  
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• No debe servirse en grandes cantidades. 
 

























16 .   LA UNIVERSIDAD Y LOS SIMBOLOS  
La Universidad Tecnológica de Pereira es una institución de educación superior de 
carácter estatal, vinculada a la sociedad del conocimiento en los campos de la 
ciencia, la tecnología, las artes y las humanidades.  Es una comunidad 
universitaria que interactúa buscando el bien común, en un ambiente de 
participación y diálogo, caracterizado por el pluralismo, la tolerancia y el respeto a 
la diferencia.   
Acreditada institucionalmente por el Ministerio de Educación Nacional con la 
Resolución 2250 del 30 de junio de 2005 y certificada con las Normas de Calidad 
ISO 9001:2000 y  NTC GP: 1000:2004.   
 
16.1 LA BANDERA  




Sobre un amarillo ocre, cuatro franjas delgadas de igual tamaño en su orden: 
blanco, azul celeste, verde y rojo. 
Cada color significa lo siguiente: 
• Amarillo: Inteligencia y Sabiduría (Mente).  
• Blanco: Pureza, Transparencia.  
• Azul: Lealtad, Fuerza y Tenacidad (Alma).  
• Verde: Armonía y Meditación (Espíritu).  
• Rojo: Voluntad y Amor Espiritual 
(Corazón). 
 
16.2 EL ESCUDO  
Consiste en un doble círculo que lleva el lema en latín "Ciencia y Técnica por la 
Humanidad bajo la tutela de la Libertad". 
Figura 46: El Escudo de la Universidad Tecnológica de Pereira 
 
Su parte interior está divida en tres cuarteles o franjas que simbolizan:  
• Superior: "El Espacio exterior"  
• Central: "El Tiempo y la Fuerza Energética"  
• Inferior el cortejo representativo de la "Física Atómica", que son las 
partes esenciales de la ciencia matemática y física actuales.  
 
16.3 EL HIMNO 
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C O R O 
Tesón de almas libres y abiertas 
tras el mañana en la lucha sin par 
honor de razas fuertes y altivas 
tallando bronces de libertad 
I 
Hachas labriegas vertiste en llamas 
que a la ignorancia irradian saber 
de insignes mentes urdes la historia 




Bravos titanes ciñen la gloria 
y a la materia doman sin fin 
abren caminos a la esperanza 
que surca el aire del porvenir. 
III 
Crisol de ciencia, forja la historia 
aulas que anidan arte y saber 
lucha de nobles hombres que empuñan 
lanzas y sueños tras el deber. 
IV 
Brilla por siempre bajo tu amparo 
beneficiosa luz del saber 
libres caminos tejen la gloria 
oda de ciencia, fuerza y poder. 
 
Música: Aníbal Benavides 




JORGE ROA MARTÍNEZ 
Figura 46: Jorge Roa Martínez 
 
Nacido en Guateque Boyacá el 28 de marzo de 1891- falleció el 17 de abril de 
1.966 Hombre Visionario y emprendedor que fundó la Universidad Tecnológica de 
Pereira en 1.960 constituida por las leyes 41 de 1.958 y 85 de 1.960. 
PROMETEO 
Figura 47: Prometeo 
 
Escultura elaborada por Rodrigo Arenas Betancourt 1967 - 1968, en memoria a 
Juan María Mejía Marulanda brillante docente de Ingeniería Eléctrica. 
Humanidad, además del fuego del Sol que el robó. En castigo los dioses enviaron 
a Pandora a quien Hefesto le entregó la Persuasión, Afrodita le dio el encanto y 
Ermes la Seducción. 




Prometeo fue atado a orillas del Cáucaso y cada día se abría su vientre y una 
águila devoraba su hígado que se regeneraba en la noche hasta que Hercúles lo 
liberó. 
16.4 DE LOS SÍMBOLOS PATRIOS. 
 
Los símbolos patrios deben ser utilizados adecuadamente y sin excesos. Sólo se 
colocan los himnos cuando está presente alguna persona con jerarquía, siempre 
empezando con el de Colombia y terminando con el del Departamento, ciudad e 
institución. Dado el caso de que haya sólo un país invitado,  se coloca el himno 
después del Colombia, y  si hay más de una nación invitada, no se coloca 
ninguno. 
16.5 LAS BANDERAS 
La bandera constituye uno de los principales símbolos de una nación, región, 
municipio e institución. 
El uso de las banderas es algo imprescindible cuando se habla de temas de 
protocolo. No hay encuentro, reunión, ceremonia, o cualquier otro tipo de acto 
donde no figuren las banderas, ya sea dentro del ámbito institucional, local, 
regional, nacional e internacional. 
Uso de la bandera institucional 
Forma parte indispensable de los actos institucionales desde la constitución 
misma de la Universidad. 
Por lo tanto deberá estar presente en todos los actos de la universidad o cuando 
se represente a la Universidad en cualquier otro sitio. 
Nota: Al hacer mención de los lados derechos e izquierdos para la ubicación de 
las banderas, estos deben tomarse con relación a quien preside el acto. 
Ubicación de las banderas oficiales de Colombia y Universidad Tecnológica 
de Pereira:  






1. Colombia (derecha) 
2. Universidad Tecnológica de Pereira (izquierda). 
 
 
Figura 49: Ubicación de las banderas oficiales de Colombia, Risaralda, Pereira y la 
Universidad Tecnológica de Pereira: (Pares)  
 
1. Colombia (centro) 
2. Universidad Tecnológica de Pereira (centro  - izquierda de Colombia) 
3. Risaralda (derecha después de Colombia) 
4. Pereira (Izquierda después de Risaralda). 
 
Figura 50: Ubicación de las banderas oficiales de Colombia, Risaralda y Universidad 






1. Colombia (Centro). 
2. Universidad Tecnológica de Pereira (Derecha). 








Figura 51: Ubicación de las banderas oficiales de Colombia, Pereira y Universidad 




1. Colombia (Centro). 
2. Universidad Tecnológica de Pereira (Derecha). 
3. Pereira (Izquierda). 
 
Figura 52: Ubicación de las banderas oficiales de Colombia y Universidad Tecnológica de 




1. Colombia (Centro). 
2. País invitado extranjero  (Derecha después de Colombia). 







Figura 53: Ubicación de las banderas oficiales de Colombia y Universidad Tecnológica de 




1. Colombia (Derecha del personaje que preside). 
2. Universidad Tecnológica de Pereira (Izquierda, después de Colombia). 
3. Bandera empresa privada (lado izquierdo del personaje que preside). 
 
 
16.5 USO DE LA BANDERA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE 
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PEREIRA EN DUELOS INSTITUCIONALES. 
 La decisión de poner la bandera de LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE 
PEREIRA a media asta sólo puede ser dada por el Rector. 
En caso de duelos institucionales: 
1. Se izará el pabellón institucional a media asta por los días que sea 
declarado el duelo.  
2. Los pabellones izados a media asta no podrán utilizar ningún lazo u otro 
complemento. 
3. Son duelos institucionales el fallecimiento de alguien que ha prestado 
servicios distinguidos a la institución y cuyo aporte a la Universidad le haga 
acreedor a un homenaje póstumo a través del símbolo universitario de 
mayor relevancia como es el pabellón institucional.  
4. Cuando alguien fallece y ha prestado servicios distinguidos a la institución, 
igualmente el Rector lo promulgará mediante resolución y se cubrirá con la 
bandera de la Universidad el féretro. 
5. Las banderas encima de los ataúdes, deben ser autorizadas por el Rector 
de la Universidad. 
Bandera Nacional 
 
1. La bandera se ubica a la derecha de quien preside el acto. 
 
2. Todas van al mismo nivel. 
 
3. Cuando el pabellón nacional se ice junto a otro, quedará siempre a la 
derecha. 
 
4. Cuando está con un grupo de banderas de otros países, al centro va 
Colombia y luego las demás en orden alfabético de derecha a izquierda. 
 
5. Nunca las banderas tocan el suelo. 
 
6. Ninguna bandera puede tener los colores desteñidos o estar rota. 
 
7. Sólo llevan el escudo de Colombia aquellas que están en el despacho del 
Presidente de la República y en las guarniciones militares. 
 
8. El asta de la bandera siempre termina de manera plana o en esfera. Solo 





9. La decisión de poner la bandera de Colombia a media asta, solo puede ser 
dada por el Ministerio de Defensa, al igual que los días de duelo. 
 
10. Las banderas al aire libre (en edificios públicos) deben izarse a partir de las 
7:00 a.m. hasta las 6:00  p.m. 
 
11. Al izar las banderas la primera  será la de Colombia junto con el himno 
nacional, luego todas las demás al tiempo. Al arriar las banderas, la última 
será la de Colombia. 
 
12. Cuando se izan las banderas, la de mayor rango le corresponde al 
personaje principal. 
 
Banderas de Risaralda y Pereira 
 
La bandera departamental y/o local se colocará en los actos interinstitucionales 
celebrados con el departamento y/o municipio o en aquellos donde concurran  






Otras banderas institucionales e internacionales  
 
• Si en una ceremonia se deben colocar varias banderas de departamentos o 
municipios, ocupará el segundo lugar, a la derecha de la nacional, la 
bandera de la Universidad Tecnológica de Pereira y luego las banderas 
siguientes, en orden alfabético del departamento o municipio que 
representan.  
 
• Si en una ceremonia se deben colocar banderas de otras entidades, 
ocupara el segundo lugar, a la derecha de la nacional, la bandera de la 
Universidad y luego las banderas siguientes, en orden de jerarquía. 
 
• Si en una ceremonia se deben colocar banderas de otras naciones, éstas 
se ubicarán en orden alfabético, a continuación de la nacional, y luego la 
institucional. 
 
• El orden entre las banderas universitarias viene determinado por la 




Banderas oficiales y entidades privadas 
 
En los eventos o actos donde se deban colocar banderas oficiales con  
bandera de entidades privadas,  nunca deben mezclarse, deberán estar 
separadas.   
 
Las banderas oficiales se situarán a la derecha del personaje que presida el 
acto y las de entidades privadas al lado contrario o sea a la izquierda  
 
Uso del escudo institucional 
 
En cualquier sitio representativo  de la Universidad. En toda la papelería y 
publicaciones que realice la Universidad como parte del logotipo 
institucional. En cualquier evento representativo de la institución, 
cumpliendo con las normas de severidad, seriedad y respeto y debe seguir 
estrictamente las Normas del Manual de Imagen Corporativa. 
El escudo de Colombia 
Este símbolo patrio puede ponerse en monumentos, en iglesias, en 
panteones, en escuelas y en la papelería oficial del gobierno, cumpliendo 
normas de severidad, seriedad y respeto. 
Debe recordarse que su uso no está permitido en las banderas, con las 
excepciones de aquellas banderas que están en el despacho del Presidente 
de la República y en las guarniciones militares. 
Interpretación de Himnos 
El orden de interpretación de los himnos siempre es de mayor a menor, así:  
1. En primer lugar y luego de la introducción de cualquier evento, se procede a 
interpretar el Himno Nacional de la República de Colombia.  
2. Si requiriera interpretar el himno nacional de otro país, éste se realizará 
inmediatamente a continuación del Himno Nacional de la República de Colombia.  
3. Acto seguido vienen las intervenciones de los personajes, si se deben colocar 
los himnos del Departamento, Municipio y el de la Universidad, deben ir en el 
siguiente orden: Himno del departamento, municipio  y el de la Institución. 
4. El himno departamental y/o local se interpretarán en los actos  
interinstitucionales celebrados con el departamento y/o municipio, o en aquellos 
donde  concurran como invitados especiales sus primeras autoridades.  
5. Una recomendación importante es disponer de himnos escritos elaborados en 
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pequeños volantes, con el propósito de entregarlos a los asistentes. Así se 
fomenta el espíritu institucional y se logra que las personas conozcan y en muchos 
casos se aprendan la letra. 
6. Los himnos se tocan o cantan completos. 
7. El Himno Nacional será interpretado en los actos universitarios solemnes y en 
aquellos en los cuales concurra el Presidente de la República 
8. En los actos institucionales solo se interpretará el Himno de la Universidad, ya 
sea al inicio o al término de la actividad.  
9. En los actos académicos o de trabajo no es necesaria la interpretación de los 
himnos nacional e institucional con excepción de los congresos en sus ceremonias 
de instalación y clausura. 
Normas importante que deben seguirse al escuchar los himnos: 
1. Ponerse de pie y dejar los brazos sueltos. 
2. Descubrirse la cabeza si se tiene sombrero o gorra. 
3. No moverse del sitio donde se encuentra. 
4. Cantarlo. 
5. No aplaudir la interpretación de ningún himno. 
6. Nadie puede ingresar al recinto cuando esté sonando.   
 
En muchas ocasiones se duda acerca de la ceremonia en la cual se debe 
interpretar el Himno Nacional de la República de Colombia. Por ello a continuación 
se precisan las ocasiones más importantes: 
7. Al izar y arriar el pabellón nacional. 
8. Al rendir honores al Santísimo. 
9. En todos los actos en los cuales concurra el Señor Presidente de la 
República o una Autoridad Civil. 
10. En actos solemnes relacionados con la educación pública o fiestas 
deportivas. 
11. En ceremonias oficiales que revistan carácter patriótico: Te Deum, 
inauguración de estatuas y monumentos. 






















17.  HONORES Y DISTINCIONES 
Reglamento 
En él se precisan todas las distinciones honoríficas de la Universidad Tecnológica 
de Pereira y los pasos de aprobación de las mismas, a través de las 
correspondientes justificaciones institucionales, conforme con los requerimientos 
protocolares existentes y al acogimiento de lo expuesto por la norma actual en 
materia de reglamento institucional. 
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DISTINCIONES HONORÍFICAS. LAS DISTINCIONES HONORÍFICAS QUE 
PODRÁ CONFERIR LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA PARA 
RECONOCER Y AGRADECER POR ACCIONES O SERVICIOS 
EXTRAORDINARIOS SON LAS SIGUIENTES: 
• EGRESADO DISTINGUIDO 
• ORDEN UNIVERSITARIA “ JORGE ROA MARTÍNEZ” 
• DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL DOCENTE 
- Excelencia Docente 
- Premio a la Extensión 
- Profesor Ad Honorem 
- Certificación Docente Honoraria 
 
• ESTÍMULOS A LOS ESTUDIANTES 
- Matrículas de Honor 
- Estudiante Distinguido 
- Representaciones de la Universidad en Actividades 
Nacionales e Internacionales 
- Premios a la Investigación 
- Exaltación de Méritos 
- Beca Jorge Roa Martínez 
 
• ESTÍMULOS A LOS EMPLEADOS POR SUS AÑOS DE SERVICIO A LA 
INSTITUCIÓN 




17.1  EGRESADO DISTINGUIDO 
Con la cual se reconocerán las calidades y trayectoria profesional de los 
egresados de la Universidad que se hagan acreedores a ella. (Acuerdo 7 Febrero 
10 de 2000) 
17.2. ORDEN UNIVERSITARIA “JORGE ROA MARTÍNEZ” 
La Orden Universitaria “Jorge Roa Martínez, será conferida a las personas que se 
hayan distinguido, en forma extraordinaria, por sus servicios en obras o empresas 
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cívicas de reconocido beneficio para la comunidad universitaria. 
Asimismo la Orden Universitaria “Jorge Roa Martínez” se otorgará a Entidades, 
Asociaciones o Instituciones que por su notable trayectoria histórica o por sus 
fecundas realizaciones en los diversos campos de la vida, constituyen símbolo y 
ejemplo para el país y la Universidad. (Resolución No.00122 de Marzo 2 de 1981) 
17.3 DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL DOCENTE 
Las distinciones que concede la Universidad Tecnológica de Pereira, son las que 
se describen en éste Reglamento: 
17.3.1 Excelencia Docente: Esta distinción se otorgará al profesor  que se 
hubiere destacado excepcionalmente en sus labores docentes.  Esta distinción 
deberá ser solicitada  ante la Comisión Preparatoria de que trata  el artículo 
anterior, por los Consejos de Facultad, con el voto afirmativo de las dos terceras 
partes de sus miembros. 
17.3.2 Premio a la Extensión: Esta distinción se otorgará al profesor  que se 
hubiere  destacado excepcionalmente  en una o varias actividades de proyección 
social o de servicio comunitario. Esta distinción deberá ser solicitada en los 
mismos términos  de la distinción o por el Comité de Investigaciones y Extensión, 
con la mayoría calificada de las dos terceras partes de sus miembros. 
17.3.3 Profesor Ad Honorem: Este reconocimiento  se conferirá  a los profesores 
que  presten sus servicios a la Universidad sin remuneración y siempre  que la 
trayectoria  profesional haya sido destacada o reconocida  sin remuneración en los 
campos de la producción, el arte o las humanidades. Este reconocimiento se 
otorgará a solicitud  del Vicerrector  Académico, previa presentación de la 
candidatura por parte del Consejo de Facultad. 
17.3.4 Certificación Docente Honoraria: Este reconocimiento se otorgará  al 
profesor que  preste sus servicios a la Universidad sin ninguna  remuneración y 
como producto de una relación docente  asistencial o de la celebración de 
convenios de cooperación. Este  reconocimiento se otorgará a solicitud de los 
Decanos de la Respectiva Facultad. (Acuerdo No.42 Noviembre 9 de 2000) 
ESTÍMULOS A LOS ESTUDIANTES 
17.4 MATRÍCULAS DE HONOR. 
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Al estudiante que haya obtenido: 
1. El mayor puntaje entre los aspirantes admitidos. 
2. Un promedio semestral, durante el período inmediatamente anterior, de cuatro 
coma tres (4,3) o superior, siempre y cuando haya cursado al menos el número 
mínimo de créditos permitido por este reglamento. 
17.5 ESTUDIANTE DISTINGUIDO a los estudiantes que obtengan un promedio 
de grado de cuatro coma cero (4,0) o superior. Esta distinción se hará constar en 
el acta de grado. No se aplica para los estudiantes de Postgrado. 
17.6 REPRESENTACIONES DE LA UNIVERSIDAD EN ACTIVIDADES 
NACIONALES E INTERNACIONALES 
17.7 PREMIOS A LA INVESTIGACIÓN 
17.8 EXALTACIÓN DE MÉRITOS  
Será conferida a los estudiantes que se hayan destacado en los campos científico, 
humanístico, deportivo, artístico o de servicios a la comunidad, en cumplimiento de 
actividades extra universitarias. 
La exaltación de méritos será otorgada por la Rectoría, en ceremonia anual, previo 
el análisis de los méritos que puedan reunir los candidatos, presentados por las 
distintas dependencias de la Universidad.  
17.9 BECA JORGE ROA MARTÍNEZ  
A los estudiantes que obtengan un promedio de grado de cuatro coma cinco (4,5) 
o superior. 
Los estudiantes distinguidos con esta mención se les otorgará una beca de 
especialización por el término de dos (2) años en los programas de postgrado que 
ofrece la Universidad Tecnológica de Pereira y se dejará constancia en el acta de 
grado. 
ESTÍMULOS A LOS EMPLEADOS POR SUS AÑOS DE SERVICIO A LA 
INSTITUCIÓN 
 
Estatuto de Personal Administrativo: Acuerdo No.0038 del 5 de diciembre de 1995, 
Capítulo VII “De los Estímulos y las Distinciones”, Artículo 72, numeral b) 























18. ACCIONES PROTOCOLARIAS 
18.1 FORMALIDADES PARA RECIBIR UNA VISITA. 
1. Desde el inicio el visitante debe percibir que su visita es bienvenida y por 
tanto brindarle hospitalidad.  
2. En el caso de ser una visita al Despacho, son las auxiliares administrativas 
de los Directivos, quienes recibirán a la visita, estrechándole la mano  sólo 
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si éste tiene la iniciativa de hacerlo, de lo contrario no.  
3. Luego deberá conducir al visitante hasta el Despacho. La auxiliar 
administrativa siempre en primer lugar, para indicarle el camino. Llegados a 
la puerta del Despacho, corresponde abrir la puerta a la auxiliar 
administrativa, anunciar al visitante, y cerrarla tras de sí, dejando a la visita 
a solas con el anfitrión. 
4. El anfitrión, debe salir de su escritorio al encuentro de la visita. Nunca se  
da   la mano habiendo una mesa de por medio y acto seguido se le indica el 
lugar donde debe sentarse. 
5. Si el anfitrión está ocupado a la llegada del visitante, la persona encargada 
del protocolo en la institución deberá acompañarle y departir con él todo el 
tiempo que sea necesario, salvo que solicite expresamente privacidad. La 
visita deberá ser esperada hasta el término de su reunión y conducida a la 
puerta de salida y despedida amablemente.  
6. Finalmente, es necesario registrar los datos del visitante en una ficha o libro 
de huéspedes ilustres, para  archivo y la posteridad.  
7. Cuando se despide a la visita se debe acompañar hasta la recepción para 
que la auxiliar administrativa la conduzca hasta la salida, sobre todo cuando 
viene por primera vez.  Si el visitante es alguien de mayor jerarquía el 
propio Directivo debe llevarlo hasta la puerta, acompañándose al efecto de 
la persona encargada del Protocolo en la institución. 
18.2 LAS PRESENTACIONES. 
La presentación es la forma adecuada en que una persona pone en contacto a 
otras dos que no se conocen. Al momento de la presentación se debe tener 
presente:  
• El de menor rango será presentado al de mayor rango 
• El de menos edad será presentado al de más edad 
• En igualdad de condiciones, el soltero será presentado al casado 
• En igualdad de condiciones, el hombre será presentado a la mujer 
18.3 OBSEQUIOS INSTITUCIONALES 
 
• Entrega del obsequio por motivo de una visita 
• Se entrega a la persona de más alto rango 
• Se tiene en cuenta la cultura de ambos lugares 
• Se entrega sin empacar o en su caja original 
• No serán regalos difíciles de transportar, por lo general son objetos típicos 
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del lugar, piezas de arte o libros. 
• Se deja registro fotográfico 
• Ayudantes lo recogen y lo guardan 
 
Normas generales 
1. Cuando a la institución llega una autoridad extranjera o se recibe a un 
visitante ilustre, es habitual y adecuado ofrecer el aprecio y reconocimiento.  
2. Con ocasión de la firma del Libro de Oro de la Institución, recepciones y 
homenajes, la Universidad podrá obsequiar a los visitantes y homenajeados 
reproducciones de símbolos de la Institución, tales como escudos, placas, 
libros o estatuillas.  Estos objetos no tendrán más significado que el de un 
cortés obsequio protocolario. 
3. Procurar no adquirir productos que signifiquen una molestia al visitante para 
el traslado a su sitio de origen (volumen, fragilidad del obsequio, etc.).  
4. Cuando una autoridad viene en visita protocolar es importante preguntar si 
vendrá acompañado por su esposa, si fuera el caso, para prever la entrega 
de flores de bienvenida.  
5. El regalo es una forma de expresar amistad y agradecimiento. Los 
obsequios institucionales  deben hacerse con sentido común y con respeto 
a la dignidad de la persona a la que se le regala. No debe ser ni muy caro ni 
muy insignificante. No se debe olvidar que este obsequio también forma 
parte de la imagen institucional y proyecta a las personas y entidades que 
se relacionan con ella. 
6. Es importante recordar que todos los obsequios tienen su momento. Si el 
regalo tiene como destinatario una personalidad o un invitado de honor, 
éste debe entregarse en privado. El regalo Se entrega sin empacar o en su 
caja original Posteriormente se encargan los ayudantes de recogerlos y 
guardarlos. En cualquier caso, los regalos se agradecen y se elogian.  
 
7. En caso de que los obsequios sean para personas de otros países hay que 
tener mucha diplomacia al momento de elegir el presente, ya que las 
costumbres, hábitos, religión, cultura, etc. pueden llegar a ser totalmente 
opuestos y el invitado disgustarse por el regalo que le se le entrega. Por 
ejemplo a un árabe no se le regala jamás comidas o bebidas, así también 
los japoneses agradecen mucho los obsequios de marcas de lujo o 
exquisiteces gastronómicas. 
8. Normalmente los obsequios se entregan directamente por la propia persona 
u autoridad que desea agasajar a su visita. Si por el contrario ha de ser 




18.4 VISITANTE ILUSTRE 
Condiciones 
El Señor Rector concederá a título de Visitante Ilustre a aquellas personalidades 
que visiten la Universidad y sean recibidas oficialmente en la Institución. 
Distinción 
La distinción se hará por Resolución de Honores, destacando las cualidades 
excepcionales que concurran en visitantes o invitados que lleguen a la Universidad 
con carácter oficial y llevará consigo la entrega de un diploma que será otorgado 
en un acto solemne, al que se invitará a los directivos de la comunidad 
universitaria. 
Para constancias de las visitas que reciba la Universidad, la oficina de Protocolo, 
abrirá y llevará un Libro de Oro que recogerá la historia de los Visitantes Ilustres a 
la Institución y en el que se invitará a firmar a las personalidades aludidas. 
18.5 FIRMA DEL LIBRO DE ORO  
Condiciones 
En el Libro de Oro de la Universidad Tecnológica de Pereira se recogerán las 
firmas y, en su caso, las dedicatorias de las personalidades, altas dignidades 
nacionales e internacionales que visiten oficialmente la Institución. 
1. El Libro de ver constar de unas 200 hojas numeradas. 
2. Lleva impresos datos que llenan los visitantes.  
3. EL libro estará custodiado por la Oficina de Protocolo, que tras cada una de 
las firmas o dedicatorias consignará a pie de página el nombre de la 
personalidad, el cargo, la fecha y el motivo de la visita. 
4. El ofrecimiento de esta distinción lo hará en cada caso la Universidad, de 
acuerdo con los criterios anteriormente expresados.  La firma se llevará a 




1. Firman autoridades y personalidades 
2. Se destina una mesa especial y estilógrafo 
3. Se deja registro fotográfico 
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4. Se hace al final de la visita 
18.6 EL LIBRO DE HONOR  
El  libro-registro en el que se inscribirán los datos completos de todas y cada una 
de las personas e instituciones favorecidas con alguno de los honores y 
distinciones regulados por la Universidad, el cual estará a cargo de la Oficina de 


















19. LAS INVITACIONES 
Normas generales  
Invitar es un acto voluntario en el que se expresa el deseo de considerar una serie 
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de personas como algo importante dentro de la institución, para que la acompañen 
en un acontecimiento que considera importante.   
Las invitaciones deben ser elegantes y sobrias.  La primera imagen de un acto 
hacia el exterior es la invitación. Cuando se envía, se está pidiendo a los 
receptores que hagan caso, que es importante su presencia y que ellos son 
importantes para la institución. 
Al fijar la fecha y hora de la realización de un acto, debe tenerse en cuenta la 
disponibilidad de tiempo de la autoridad invitada, ya sea ésta externa o interna, 
especialmente si se desea que haga uso de la palabra.  
Para ello, los organizadores le comunicarán - de preferencia por escrito - el 
propósito de la invitación con la debida anticipación, especificando si deberá 
intervenir en el acto y, si así fuere, sugiriendo la temática a tratar. 
Aspectos que se deben cuidar en una invitación: 
1. Diseño. 
2. Texto. 
3. Cargo o nombres correctos (de quien invita). 
4. Evitar manchas o deterioros. 
5. El sobre en que se remite tenga la presencia que exige el interior. 
6. Nombre, apellidos y tratamiento correctos (Invitado). 
Cuidando estos aspectos se tiene una gran parte del éxito del certamen 
asegurado. 
La invitación puede hacerse a través de:  
19.1TARJETAS. 
 Deben contener los datos básicos: quién invita, a quién invita, a qué, cuándo y 
dónde; el deseo de contar con su asistencia y los teléfonos para las 
confirmaciones y las excusas.  Están deben ser enviadas por lo menos 15 días 
antes del acto. 
 





1. Logo símbolo de la institución 
2. Cargo del que invita.  Nombre y apellidos si procede 
3. Motivo de la invitación 
1. Fecha y hora del acto (indicar horas límites en aquellos casos que lo 
requiera) 
4. Lugar exacto 
5. Si es necesario que la persona confirme de antemano su asistencia se 
anotará teléfono o dirección donde dar respuesta a la invitación, 
acompañada de las abreviaturas usuales en este caso (S.R.C., R.S.V.P. o 
P.M.). 
6. No deben llevar abreviaturas, a excepción de las sociales 
7. Adicionalmente, y para formalidad, se podrá especificar el tipo de traje que 
se debe llevar (etiqueta, cóctel, etc.) en la parte izquierda de la tarjeta. 
8. Cuando en la invitación no se indique el traje que debe usarse, se entiende 
que el vestido de calle es el apropiado. 
9. Por razones de seguridad, control y en caso de que el número de invitados 
sea considerable, es conveniente añadir al final de la Invitación la frase "se 
ruega presentar esta tarjeta a la entrada". 
10. Cuando el sitio donde se programa una reunión carezca de nomenclatura 
urbana y su disección no sea suficientemente conocida, es aconsejable 
acompañar la Invitación de un croquis que facilite la rápida ubicación del 
lugar. 
11. Color y textura, según el acto 
12. A las autoridades se les envía carta previa 
13. Las invitaciones por tarjeta no deben firmarse 
14. Si la invitación es genérica el invitado debe ser tratado de usted 
15. Toda invitación - sea tarjeta o nota protocolar - debe redactarse en tercera 
persona 
16. Nunca invita un edificio.  Ejemplo: La Universidad Tecnológica de Pereira (si 
no el Rector, El Honorable Consejo Superior y el Rector, etc.……..) 
17. Si una persona ocupa un cargo, nunca invita como persona natural. 
Ejemplo: Juan Martínez 
18. Nunca va el nombre antes que el cargo.  Ejemplo: Juan Martínez, Gerente 
de Ventas 
19. La respuesta a toda invitación que la solicite deberá darse dentro del 
término de 48 horas o inmediatamente, cuando fuese el caso de premura 
de tiempo, evitando posteriormente modificar esa respuesta, para no causar 
molestias al anfitrión. 
20. Es primordial la confirmación del estado civil del invitado para incluir su 
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esposa sí fuere del caso. Cualquier error en esta materia, por pequeño que 
parezca, puede dar lugar al rechazo de una invitación y demuestra grave 
falta de educación. 
21. En caso de un imprevisto que impida la asistencia ya confirmada de un 
directivo o jefe de unidad, deberá dar cuenta a los organizadores, para 
evitar su inclusión en el protocolo. 
22. Por razones de protocolo, la hora de llegada de los asistentes a las 
diferentes actividades que se realicen en la Universidad, deberá ceñirse 
exactamente a la Indicada en la tarjeta de invitación.  
23. Cuando la persona que ostenta el cargo es una dama: Se envían dos 
tarjetas en caso de que la invitada sea una mujer que ocupa el cargo y es 
casada. A su esposo se le manda por separado.  
19.2 OFICIOS. 
 
 Así se envíen tarjetas, los oficios, carta o nota son necesarios cuando se trata de 
Altas Dignatarios, para sustentarles la importancia de la ceremonia.  
 
Se enviará carta firmada por el Rector cuando se desea invitar al Presidente de la 
República, Gobernador, Alcalde y demás autoridades civiles y militares.  
 
A los demás invitados, se les enviará una tarjeta de invitación, observando 
cuidadosamente su redacción y el adecuado uso de escudos y logos y colocando 
el teléfono correspondiente para la confirmación. El tiempo de despacho previo de 
una invitación es de siete días hábiles como mínimo y 15 como máximo. 
19.3 PRESENCIA DEL RECTOR. 
  
Para solicitar la presencia del Rector en un acto: 
 
 Invitación al acto 
 
a. Entregar la invitación a través de la auxiliar administrativa con un mes de 
anticipación para que conste en la agenda (es imprescindible). 
 
b. Adjuntar programa completo del acto, con fecha, horarios y autoridades que 
van a asistir 
 
 
19.4 ABREVIATURAS SOCIALES 
 
R.S.V.P.: Es la abreviatura de la expresión francesa. Responder s´l vous plait, que 




Cuando aparece en la tarjeta de invitación, se le está indicando al invitado que es 
importante que confirme si va a asistir o no al evento. 
 
S.R.C.: Esta es la versión español de la expresión RSVP significa ruego confirmar 
su asistencia. 
 
P.M.: Esta abreviatura se utiliza en la parte superior, cuando el invitado ya ha sido 
notificado previamente vía telefónica de que un determinado evento tendrá lugar y 
ha manifestado deseos de asistir. En la tarjeta que se le envía posteriormente se 
incluye las iníciales de la expresión francesa (pour memoire) o” Pro memoria” o 
“Aide memoria”, que significa "Solo para recordar", y como es obvio, estas tarjetas 
no dan lugar a respuesta alguna.  Este tipo de tarjeta puede ser utilizada para 
recordar su asistencia al invitado de Honor.  
 
19.5 CONFIRMACIONES.  
 
Es preciso asignar a alguien para recibirlas, siendo generalmente  labor de equipo. 
Es primordial para las precedencias. Es aconsejable no preocuparse de las 
confirmaciones de todos los invitados, sino  de aquellos que ocuparán lugares 
preeminentes.  
 
19.6 BASE DE DATOS.  
Es necesario contar con una base de datos actualizada permanentemente para 
contribuir a la eficiente elaboración de los sobres y tarjetas.  
La gestión de los listados no es una operación de un día, sino de todo el año. 
Tener una buena base de datos de personas objeto de protocolo es parte 
fundamental del profesional de esta oficina. Y una buena base de datos no se 
hace sólo disponiendo de cientos y cientos de personas en la memoria 
informática, sino teniéndola bien gestionada y que su clasificación permita un 
manejo sectorial, de tal manera que cada vez que se quiera confeccionar una lista 
para un acto determinado no se tenga que recurrir a imprimir toda la base para 
después sacar uno a uno la relación de los asistentes que se desea. 
 
19.7 ASISTENCIA DE AUTORIDADES. 
 
Cuando en los actos a celebrar en la Universidad esté prevista la presencia de 
autoridades con rango igual o superior al del Rector, los organizadores de los 
mismos deberán ponerse en contacto con la Oficina de Protocolo de la 
Universidad para coordinar la parte institucional que debe intervenir y acordar 





19.8 ACEPTACIÓN DE INVITACIÓN. 
1. Respuesta inmediata 
2. Se utiliza el mismo medio, repitiendo motivo, hora y lugar 
3. Se dirige a la anfitriona, si la invitación es social o a la secretaria por 
teléfono si la invitación es de un alto personaje 
4. No se responde cuando la invitación no dice: S.R.C. o R.S.V.P 
5. Se acepta siempre las invitaciones  del superior 
19.9 AGRADECER INVITACIÓN. 
• Cuando se recibe la invitación y al despedirse 
• Cuando se le invita para presidir o dar una conferencia 
• El que invita, también agradece a la personalidad el haber aceptado 
19.10 POSPONER INVITACIÓN. 
• No es correcto anular una invitación 
• Se adelanta o se aplaza 
• En invitaciones formales se suspende por motivo serio 
• Se envía tarjeta impresa o fax 














20. EL SERVICIO DE PROTOCOLO EN LA INSTITUCIÓN 
20.1 COORDINADOR (A) DE PROTOCOLO. 
La coordinación de protocolo tendrá a su cargo: 
1. Coordinar la organización y desarrollo de los eventos convocados por 
el  Señor Rector 
2. Apoyar al Señor Rector y demás Directivos de la Universidad en la atención 
de personalidades y representantes de entidades y organismos nacionales, 
extranjeros e internacionales, relacionados con la Universidad. 
3. Coordinar lo relativo a la visita de invitados especiales a la Universidad 
según lo establecido por el Señor Rector.  
4. La organización y atención del protocolo institucional en los actos que se 
celebren 
5. Mantener actualizada la información necesaria para la organización y 
desarrollo de los eventos institucionales, y proveer los elementos y 
documentos correspondientes. 
6. Asesorar a los responsables de la organización y desarrollo de los eventos 
de carácter institucional, y coordinar lo que le corresponda de acuerdo al 
manual de protocolo de la Universidad. 
7. El cuidado y la custodia de las banderas, distinciones y Libros de Honor y 
de Oro 
8. Responder por el cumplimiento del protocolo establecido en la Universidad 
9. El envío a los involucrados de las normas específicas de protocolo y 
etiqueta que regirán en cada acto. 
10. La interpretación y aplicación de los procedimientos que se fijan en el 
presente manual. 
11. La ordenación para la elaboración de las distinciones y obsequios, previa 
aprobación del gasto correspondiente. 
12. La asesoría en protocolo a cualquier miembro de la comunidad universitaria 
que lo requiera. 
13. Mantener actualizado el manual de protocolo con las directrices 
establecidas por el Señor Rector 
 
20.2 PERFIL EQUIPO DE APOYO DE PROTOCOLO. 
El personal que integre el equipo de la Oficina de Protocolo deberá ser 
seleccionado, formado y estimulado para:  
Mantener un alto sentido de pertenencia institucional, con el fin de  responder a las 
exigencias de la comunidad universitaria en materia de asuntos protocolarios, a 
través de un óptimo manejo de los recursos y procesamiento de la información. 
Deberá estar conformado, además de un coordinador (a), por un (a) auxiliar y un 




1. Alto concepto de la lealtad y del secreto 
2. Capacidad de trabajo y formación cultural 
3. Buena presencia y don de gentes 
4. Espíritu de trabajo 
5. Conocimientos básicos de correspondencia, sistemas y  archivo 
6. Soltura de dicción y elegancia formal  
7. Educación y urbanidad. 
8. Discreción y don de la oportunidad (no de protagonismo). 
9. Conocimiento del ámbito de actuación 
10. En el desempeño del cargo no manifestará preferencias de ninguna 
índole 
11. Rapidez en las decisiones, tras detenido estudio del tema o de la 
situación (saber improvisar) 
12. Saber "estar" y vestir correctamente, para cada circunstancia 
 
20.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYO DE LA OFICINA DE 
PROTOCOLO. Toda solicitud de servicios protocolarios deberá hacerse por 
escrito, sea por medio de una comunicación física o a través del correo 
electrónico, con las siguientes especificaciones:  
1. Dirigida a la Oficina de Protocolo   
2. Firmada por la autoridad de la Unidad responsable del evento 
3. Especificar nombre, fecha, lugar, objetivo del evento y servicios 
solicitados 
4. La solicitud debe hacerse con la anticipación indicada: 
5. Actos de protocolo Solemnes: 45 días 
6. Actos de protocolo Académicos, Institucionales e Interinstitucionales: 30 
días 
7. Actos culturales o deportivos y sociales: 15 días 
En la Universidad la realización de actividades han tomada cada vez mayor 
fuerza, por lo tanto para la organización de éstos eventos universitarios, el 
protocolo debe ser aplicado estratégicamente para transmitir mensajes que 
difundan la esencia de la Institución, contribuyendo al logro de la misión 
universitaria, al fortalecimiento de los vínculos institucionales. 
Asimismo debe ser utilizado como herramienta fundamental para la organización y 
planificación de eventos, agregando valor al definir la cultura organizativa de la 
imagen institucional. 
Cabe resaltar que La Oficina de Protocolo debe estar para responder a las 
exigencias de la Comunidad Universitaria, en la administración y dirección del 
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1. Coordinador ( a) de Protocolo 
2. Presentador (a) 
3. Auxiliar de Protocolo  
4. Monitores de Protocolo 
 
ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL 









21. DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA UNIVERSIDAD 
Modelos de la papelería para correspondencia y eventos protocolarios. 
• El papel debe ser bond o lino de alta blancura, con excepción de los 
diplomas que pueden ser en pergamino o papel pergamino. 
• La letra para carta hechas en computador será la Times New Roman, 
número 12 
• La letra para documentos protocolarios hechos en computador, será 
English Vivaldi 











































REPÙBLICA DE COLOMBIA 
 
 






























                                                                                                                  
 
El Rector de la Universidad Tecnológica de Pereira 
y 




























                                                                                                               
         
El Rector de la Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector de la Universidad Jorge Tadeo Lozano y 











     



















Universidad Tecnológica de Pereira 
 
El Rector 
y en su nombre 








                
 


















Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector  














                       
 





















Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector 
Tiene el gusto de invitar 
A: __________________________________________________________________________ 
Al acto de imposición de la mención institucional Egresado Distinguido al señor  Juan López, el 
día sábado 19 de agosto, a las 17:00 horas, en el Auditorio Jorge Roa Martínez de la Universidad 





Vino de Honor        Traje oscuro 




























REPUBLICA DE COLOMBIA 
 








Que mediante Acuerdo No.7 de 2000 se creó la Distinción Institucional “Egresado Distinguido” para ser 
otorgada únicamente a los egresados de la Universidad que se hagan acreedores a ella. 
 
Párrafos sobre los motivos que llevaron a otorgar la distinción. 
 





Artículo Primero: Otorgar la Distinción Institucional  “Egresado Distinguido” a____________________ 
 
Artículo Segundo: Imponer la Distinción Institucional al______________________________________ 
 
Artículo Tercero: La presente Resolución en nota de estilo y el Diploma correspondiente será entregada 
por el Rector dentro de la ceremonia _____________________________________________________ 
 
Comuníquese y cúmplase. 
 
Dada en Pereira a los___________días del mes de_____________________ de dos mil seis. 
 
 










                                                                                                         



















REPUBLICA DE COLOMBIA 
 
Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector 















Nombre y apellido 
Presidente 





























REPUBLICA DE COLOMBIA 
 





Al Señor José Pérez Rubiano 
Miembro Honorario de la Academia Pereirana de Historia 
 
Y se complace en invitarlo a la instalación del Consejo Departamental de Educación, el día 
jueves 29 de junio de 2006 a las 10 de la mañana en la Sala del Consejo Superior, Edificio 





Aprovecha la ocasión para renovarle su sentimiento de consideración y aprecio. 
 






























Universidad Tecnológica de Pereira 
 
El Rector y sus Directivas 
Lamentan el fallecimiento del señor 
Nombre y apellido 
         E  invitan  a  las exequias que se llevarán a cabo en la Iglesia                        
San José, el viernes 30 de junio de 2006 a las 11 horas 
                                y luego acompañarlo al Cementerio Prados de Paz. 
 






















REPUBLICA DE COLOMBIA 
 





Organizado por la Universidad, tendrá lugar en el Auditorio Jorge Roa Martínez, el día 
10 de junio de 2006 (descripción del acto). 
 
 
Dado que las ocupaciones de carácter oficial me impedirán presidir _____________ 
(acto) a que se ha hecho referencia,  agradezco a usted asista y asuma en mi 
representación  la presidencia del mismo. 
 























REPUBLICA DE COLOMBIA 
 
Universidad Tecnológica de Pereira 
 
Despacho del Rector 
Coordinador (a) de  Protocolo 
 
 
Por instrucciones del Señor Rector, me complace comunicarle a usted que el 
próximo 12 de julio de 2006, a las 5 de la tarde, tendrá lugar en la Sala del Consejo 
Superior, la exposición del Plan de Desarrollo de la Institución, organizado por el 
despacho del Señor Rector. 
 
Adjunto a usted las normas específicas que regirán para la celebración del acto. 
 
Pereira, 28 de junio de 2006 
 





















REPUBLICA DE COLOMBIA 
 
Universidad Tecnológica de Pereira 
 
Despacho del Rector 
Coordinación  de  Protocolo 
 
 
   Para: Decano Facultad de Ciencias Básicas 
   De:  Coordinador (a) Protocolo 
   Asunto: XIV Convención Nacional de Egresados 
   Fecha: 19 de agosto de 2006 
    
 
Señor Decano: 
    
Por  instrucciones del Señor Rector, usted ha sido delegado, para representarlo 
   En:  XIV Convención Nacional de Egresados 
   El día: 19 de agosto de 2006 










LIBRO DE FIRMA DE VISITANTES ILUSTRES 
En la primera página como apertura 
LIBRO DE FIRMAS DE VISITANTES ILUSTRES 
 
 
LIBRO DE FIRMA DE VISITANTES ILUSTRES 
 
EN LA PRIMERA PÁGINA COMO APERTURA 
 
Se hace constar que el presente libro de firmas que cuenta con______folio 
y_______páginas, numeradas de la una a la ___________________, será utilizado a partir 
de la fecha, para recoger las firmas de las personalidades que se dignen visitar la 
Universidad Tecnológica de Pereira. 
Pereira,______________de________________de__________________ 
El/la Coordinador (a) de Protocolo 
Firma 
 
EN CADA UNA DE LAS DEMAS PÁGINAS 
Visitante: ______________________________________________________ 




Fecha de la visita: __________________________________________________ 
Espacio para la firma y datos que el visitante quiera agregar 
 
PÁGINA DE CIERRE 
 
Se hace constar que el presente Libro de Oro, de Visitantes Ilustres, cuyas_____________ 
(número) de hojas han sido utilizadas por las dos caras, ha sido cerrado con fecha de hoy, 
siendo su última hoja válida la que lleva por número el__________________________ 
Pereira,  
 




ACTA DE NOMBRAMIENTO DE VISITANTE ILUSTRE 
República de Colombia 
 
Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector 
El Secretario General 
Certifican: 
Que el --------------------------------------------------------, celebrado el día------------------de----
-----------------este año, aprobó la siguiente proposición: 
 
“Visto el expediente para determinar los merecimientos que concurren en el Excelentísimo 
(o tratamiento que le corresponde) -----------------------y siendo de competencia de la 
Universidad Tecnológica de Pereira la concesión de distinciones honoríficas conforme al---
-------del----------------------------el Consejo Superior ha acordado otorgar al mencionado 
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señor------------------------------------------------- el título de Visitante Ilustre de esta 
Universidad. 
 
El texto anterior concuerda con el original del acta  remitida y para que conste en el 
expediente de su razón, libro el presente certificado, con el visto bueno del Señor Rector, en 
Pereira, a los --días-----------de dos mil seis--------- 
 
El Rector       El Secretario General 
Firma                                                                                      Firma 





















INVITACION DEL RECTOR A LOS DIRECTIVOS DE LA UNIVERSIDAD PARA LA 
ENTREGA DEL TÍTULO DE VISITANTE ILUSTRE 
 
El próximo día------------de-----------------de este año, a las--------------------horas, tendrá lugar  
la entrega al Excelentísimo/a Señor/a----------------------------------------------------Embajador de 
------------------------del diploma correspondiente a la concesión de títulos de Visitante  
Ilustre, que le fue otorgado según Resolución de Honores No.-----------de-----------------------, 
Según aprobación de proposición en Consejo Superior de----------------------------------------- 
 
La entrega de la mencionada distinción se llevará a cabo en la Salón---------------------------- 
de--------------------------durante un acto solemne, al que tengo el gusto de invitar a usted para que 






























LIBRO DE REGISTRO Y DISTINCIONES 
EN LA PRIMERA PÁGINA 
Diligencia de apertura.  Se hace constar que el presente Libro de Registro de Distinciones, que 
consta de -----------folio y_________páginas numeradas de la una a la------------ será utilizado, a 
partir de ésta fecha, para reflejar en él las distinciones que otorgue la Institución. 
El libro consta de--------------secciones que corresponden a cada una de las distinciones previstas 
en el Manual Interno de Eventos, Protocolo y Ceremonial. 
Pereira, ---------------de--------------------de---------------- 
 
El Coordinador (a) de Protocolo  
Firma 
EN CADA UNA DE LAS PÁGINAS 
SECCION PRIMERA 
Número de orden-----------    Resolución número-------------- 





























REPUBLICA DE COLOMBIA 
 
Universidad Tecnológica de Pereira 
El Rector 
Según Resolución de Honores No.---- 
 
Confiere el Título de: 
 
VISITANTE ILUSTRE DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA 
AL: 
EXCELENTISIMO SEÑOR  WU CHANGSHENG 




























Universidad Tecnológica de Pereira 
 




Por Resolución de Honores 2010 de Abril 20 de 2006 
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